El futuro

es de todos

RESOLUCION N°. DE

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas”.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD PARA LA ATENCION Y REPARACION INTEGRAL A LAS ViCTIMAS

En ejercicio de las facultades que le confiere el articulo 7 del Decreto 4802 de 2011, y el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015,
y1

CONSIDERANDO

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 consagra “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcién Publica” en el que la adopcion, adicion, modificacién o actualizaciéon de los Manuales Especificos de Funciones y de
Competencias Laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacion, se efectuard mediante resolucion interna del jefe
respectivo organismo, previo estudio que adelante la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que teniendo en cuenta las funciones de las dependencias de la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas, contenidas
en el Decreto 4802 de 2011, se hace necesario modificar unas fichas de empleos en su propdsito principal, y funciones esenciales, con
la finalidad de perfeccionar la creacion de valor desde cada cargo hacia la ciudadania.

Que de acuerdo con el articulo 115 de la Ley 489 de 1998 los funcionarios pueden designarseles funciones adicionales a las del empleo
del cual es titular, actuando como coordinadores de los grupos internos de trabajo creados mediante resolucion interna, “Con el fin de
atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas del organismo o entidad”.

Que el articulo 2.2.4.6.10 Decreto 1072 de 2015, establece la responsabilidad de los trabajadores frente al Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Que la Directiva Presidencial 01 del 06 de febrero de 2019 imparte directrices respecto a la estricta aplicacion a las normas de orden
reglamentario contenidas en el Decreto 1083 de 2015, en lo referente a los requisitos generales para los empleos de los distintos niveles
jerarquicos de los organismos y entidades del nivel central y descentralizado.

Que el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica especifica que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
“es una herramienta de gestién de talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de las instituciones pablicas; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demas
competencias exigidas para el desemperio de estos. Es, igualmente, insumo importante para la ejecucion de los procesos de planeacion,
ingreso, permanencia y desarrollo del talento humano al servicio de las organizaciones publicas”. En consecuencia, es indispensable
mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales de los empleos de la planta de personal de la
Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas.

Que el articulo 1 del Decreto 1800 de 2019, establece como acciones propias de la actualizacion de las plantas de personal, la evaluacién
de las funciones o metas asignadas a la entidad, asi como el analisis de perfiles de los empleos que se requieren para el cumplimento
de las mismas.

Que mediante Resolucion 0236 del 05 de marzo de 2020 se establecen los grupos internos de trabajo para la Unidad para la Atencién
y Reparacion Integral a las Victimas, se fijan sus funciones y se dictan otras disposiciones.

Que en cumplimiento del articulo 4 del Decreto 498 de 2020 se consulta con la organizacion sindical, dando a conocer el alcance de la
actualizacion y ajuste del manual especifico de funciones y competencias laborales antes de publicar el acto administrativo
correspondiente.

Que de acuerdo con las disposiciones del Decreto 989 del 9 de julio de 2020, se ajusta lo relacionado con las competencias y requisitos
especificos para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades
de la Rama Ejecutiva del orden nacional.

Que conforme con lo anterior y conforme al analisis estructurado por el Grupo de Gestion del Talento Humano de la entidad, por
necesidades del servicio se considera procedente modificar la Resolucion N.° 1305 del 28 de marzo de 2019, correspondiente al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad para la Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas.

Que, en mérito de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO 1. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de
personal de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, 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 le sefiale asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Planta de Personal de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral
las Victimas
Despacho del director
Denominacion Codigo | Grado | N.° de cargos
Director General 0015 28 1
Asesor 1020 15 3
Asesor 1020 14 7
Secretario Bilinglie 4182 25 1
Secretario Ejecutivo 4210 24 1
Conductor Mecanico 4103 13 1
Planta Global

Subdirector General 0040 24 1
Secretario General 0037 24 1
Director Técnico 0100 23 5
Director Territorial 0042 19 20
Subdirector Técnico 0150 21 9
Jefe De Oficina 0137 22 2
Jefe De Oficina Asesora 1045 16 3
Profesional Especializado 2028 24 81
Profesional Especializado 2028 21 105
Profesional Especializado 2028 20 1
Profesional Especializado 2028 19 1
Profesional Especializado 2028 18 2
Profesional Especializado 2028 17 1
Profesional Especializado 2028 16 1
Profesional Especializado 2028 13 40
Profesional Especializado 2028 12 1
Profesional Universitario 2044 1 261
Profesional Universitario 2044 9 221
Analista De Sistemas 3003 18 27
Técnico Administrativo 3124 18 1
Técnico 3100 16 23
Aucxiliar Administrativo 4044 23 36

1. DIRECCION GENERAL

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director General De Unidad Administrativa Especial
Caédigo: 0015
Grado: 28

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Despacho de la Direccion General
Presidente de la Republica

Il. AREA FUNCIONAL: Direccién General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir y establecer el proceso de implementacion de la Politica Nacional de Atencion, Asistencia y Reparacion Integral a
las Victimas, para permitir el goce efectivo de sus derechos, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Definir el plan estratégico de la entidad, los planes y programas, con enfoque diferencial necesarios para dar cumplimiento a los
objetivos y funciones de la Unidad, y asegurar su correcta ejecucién de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos
establecidos.

Definir los lineamientos y dirigir el proceso de implementacién de la Politica Nacional de Atencién, Asistencia y Reparacion
Integral a las Victimas que permita el goce efectivo de sus derechos, y adoptar los protocolos que se requieran de acuerdo con
las normas vigentes y procedimientos establecidos.

Formular y dirigir la Implementacion los mecanismos para la incorporacion del enfoque diferencial para mujeres, jovenes,
adolescentes, nifios y nifias en la formulacién e implementacion de la politica de atencién, asistencia y reparacién de victimas.
Definir y dirigir las acciones necesarias para la coordinacion con las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencion
y Reparacion Integral a las Victimas, para la implementacidn y ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos para la
atencién, asistencia y reparacion integral a las mismas de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.
Certificar a las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, respecto a su
contribucién en el goce efectivo de los derechos a la verdad, justicia y reparacion a las victimas, de acuerdo con las obligaciones
contempladas en la normativa legal vigente.

Definir las acciones de coordinacion del proceso de flexibilizacion y articulacidén de la oferta institucional para la prevencién,
atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas, con las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencion y
Reparacion a las Victimas.

Promover las alianzas estratégicas, nacionales e internacionales, que se requieran para el cumplimiento de las funciones de la
Unidad, en coordinacion con las entidades competentes.

Organizar a nivel nacional y territorial la concurrencia y participacién en los Centros Regionales de Atencion y Reparacion de las
instancias nacionales, en articulacidn con sus pares territoriales institucionales.

Definir los estandares de calidad para la atencion de los Centros Regionales de Atencién y Reparacion.

. Definir las estrategias de coordinacion, manejo, acompafiamiento, orientacion y seguimiento de las emergencias humanitarias y

atentados terroristas en el marco de la normativa legal vigente.

Administrar el Fondo para la Reparacion de las Victimas de acuerdo con la normativa vigente y procedimientos establecidos.
Otorgar a las victimas la indemnizacion por via administrativa, de que trata el articulo 132 de la Ley 1448 de 2011, para lo cual
debera administrar los respectivos recursos.

Adoptar el programa de acompafiamiento para promover una inversion de los recursos que reciba la victima a Titulo de
indemnizacion administrativa de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

Definir los lineamientos para la administracion, operacion y funcionamiento del Registro Unico de Victimas, y los criterios de
valoracion para decidir las solicitudes de inclusién de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.
Proponer al Gobierno Nacional los criterios técnicos de valoracién de la condicion de vulnerabilidad y debilidad manifiesta para
la poblacion desplazada, en coordinacion con el Departamento Nacional de Planeacion y las demas entidades competentes.
Organizar la operatividad de la Red Nacional de Informacién para la Atencion y Reparacién a las Victimas de acuerdo con la
normativa vigente y procedimientos establecidos.

Celebrar convenios interadministrativos con las entidades territoriales o el Ministerio Publico, y en general celebrar cualquier tipo
de acuerdo que garantice la unificacion en la atencién a las victimas.

Definir la politica institucional de comunicaciones internas y externas.

Ejercer la facultad nominadora del personal de la Unidad, con excepcion de las atribuidas a otra autoridad.

Organizar todas aquellas actividades y operaciones que en materia de Sistema de Control Interno y de cultura de control deban
desarrollarse y consolidarse dentro de la Unidad.

Dirigir la elaboracién y presentar a la autoridad competente el anteproyecto anual de presupuesto de la Unidad, sus adiciones y
traslados, asi como los estados financieros, de conformidad con las disposiciones legales, organicas y reglamentarias sobre la
materia.

Ordenar los gastos y suscribir como representante legal los actos, convenios y contratos, para el cumplimiento de los objetivos
y funciones asignadas a la Unidad.

Crear, organizar y conformar comités, comisiones y grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la estructura interna, las
necesidades del servicio y los planes y programas trazados para el adecuado funcionamiento de la Unidad.

Resolver en segunda instancia los recursos que se interpongan contra las decisiones adoptadas por las dependencias de la
Unidad, en los asuntos propios de sus competencias.

Ejercer la funcién de control interno disciplinario de conformidad con las normas vigentes.

Establecer, controlar y mantener el Sistema Integrado de Gestion Institucional de acuerdo con la normativa vigente y
procedimientos establecidos.

Organizar con la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado los lineamientos de la defensa juridica de las entidades que
conforman el Sistema Nacional de Atencion y Reparacion a las Victimas y asumir directamente la defensa juridica en relacion
con los programas que ejecuta de conformidad con la normativa legal vigente.

Liderar e implementar el sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo, aplicando sus medidas en el mejoramiento del
comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en
el lugar de trabajo, asi como la prevencién de los accidentes, las enfermedades laborales, y la proteccion y promocion de la
salud

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Hoja ndmero 4 de la Resolucién N.°

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas”.

Constitucion Politica

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica

Organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV)
Normativa en materia de asistencia, atencidn y reparacion integral a las victimas.

Sistemas de gestién

Planeaci6n estratégica

Estrategias de seguimiento

Politicas, programas, planes y proyectos del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV)
9. Estrategias de implementacién del enfoque diferencial

10. Plan Nacional de desarrollo

11. Gestion del presupuesto publico

PN RN~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion
Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Béasico del Conocimiento en
Economia; Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacién Social, | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y | relacionada.

afines; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y afines;
ingenieria administrativa y afines; Educacion; Titulo de posgrado
en la modalidad de maestria en aéreas relacionadas con las
funciones del cargo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIIl. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia; Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines; | Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional
Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y afines; ingenieria | relacionada.
administrativa y afines; Educacién; Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacidn en aéreas relacionadas con las
funciones del cargo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Caédigo: 1020
Grado: 15
Dependencia: Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial
Il. AREA FUNCIONAL: Direccién General
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General en la formulacion, disefio, implementacion y mejora de politicas, planes y programas del Sistema

Nacional de Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, de acuerdo con su competencia, normativa vigente y los
resultados que se generan en la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar sobre el Sistema Nacional en Asistencia, Atencion y Reparacién Integral a las Victimas para dar respuesta a
requerimientos y solicitudes de entes de control interno y externo para cumplir con la estrategia y la vision de la Unidad de
acuerdo con su competencia, normativa vigente y los resultados que se generan en la Unidad.
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10.

Aportar elementos de juicio sobre el Sistema Nacional en Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas en relacion
con las alianzas estratégicas que la Unidad adquiera con entidades externas para cumplir con la estrategia y la vision de la
Unidad de acuerdo con su competencia, normativa vigente y los resultados que se generan en la Unidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos que en materia de su competencia surjan
en la planeacién, disefio, implementacion y mejora de politicas, planes y programas del Sistema Nacional en Asistencia, Atencién
y Reparacién Integral a las Victimas de acuerdo con su competencia, normativa vigente y el diagnéstico de los resultados que
se generan en la Unidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidn, la ejecucion y el control de los planes y programas en materia de Asistencia, Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas de acuerdo con su competencia, normativa vigente y los resultados que se generan en la Unidad.
Identificar e indicar las necesidades en materia de Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas que requieren ser
implementadas para cumplir con la estrategia y la vision de la Unidad de acuerdo con su competencia, normativa vigente y los
resultados que se generan en la Unidad.

Preparar y proponer estrategias sobre temas que deban ser corregidos o actualizados en materia de Asistencia, Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas que requieren ser implementadas para cumplir con la estrategia y la visidn de la Unidad de
acuerdo con su competencia, normativa vigente y los resultados que se generan en la Unidad.

Solucionar y presentar el diagnéstico y los resultados de las acciones realizadas en materia de Asistencia, Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas para cumplir con la estrategia y la vision de la Unidad de acuerdo con su competencia, normativa vigente
y los resultados que se generan en la Unidad.

Presentar el desarrollo y los resultados de las estrategias que por su competencia le hayan sido asignadas para cumplir con la
estrategia y la vision de la Unidad de acuerdo con la normativa vigente v los resultados que se generan en la Unidad.

Proponer y presentar propuestas y resultados de estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional, los
propositos y los objetivos de la Unidad de acuerdo con su competencia, normativa vigente y los resultados que se generan en la
Unidad.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar

la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacion al cambio

1. Constitucién Politica

2. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica

3. Organizacién y funcionamiento del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV)
4. Normativa en materia de asistencia, atencidn y reparacién integral a las victimas.

5. Sistemas de gestion

6. Planeacion estratégica

7. Estrategias de seguimiento

8. Politicas, programas, planes y proyectos del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV)
9. Estrategias de implementacion del enfoque diferencial.

10. Plan Nacional de desarrollo

11. Gestion del presupuesto publico

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacion a resultados Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacién Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Basico del Conocimiento en
Economia; Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y afines;
ingenieria administrativa y afines; Educacion. Titulo de posgrado
en la modalidad de maestria en aéreas relacionadas con las
funciones del cargo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

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

VIil. ALTERNATIVA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia; Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
afines; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y afines; relacionada.

Educacion. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en aéreas relacionadas con las funciones del cargo y Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 14
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General De Unidad Administrativa Especial

Il. AREA FUNCIONAL.: Direccion General
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General en la formulacion, disefio, implementacion y mejora de politicas, planes y programas del Sistema
Nacional de Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas de acuerdo con su competencia, normativa vigente y el
diagndstico de los resultados que se generan en la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos que en materia de su competencia surjan
en la planeacién, disefio, implementacion y mejora de politicas, planes y programas del Sistema Nacional en Asistencia, Atencién
y Reparacién Integral a las Victimas de acuerdo con su competencia, normativa vigente y el diagndstico de los resultados que
se generan en la Unidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcidn, la ejecucion y el control de los planes y programas en materia de Asistencia, Atencion y Reparacién
Integral a las Victimas de acuerdo con su competencia, normativa vigente y los resultados que se generan en la Unidad.

3. Identificar e indicar las necesidades en materia de Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas que requieren ser
implementadas para cumplir con la estrategia y la vision de la Unidad de acuerdo con su competencia, normativa vigente y los
resultados que se generan en la Unidad.

4. Preparar y proponer estrategias sobre temas que deban ser corregidos o actualizados en materia de Asistencia, Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas que requieren ser implementadas para cumplir con la estrategia y la vision de la Unidad de
acuerdo con su competencia, normativa vigente y los resultados que se generan en la Unidad.

5. Solucionar y presentar el diagndstico y los resultados de las acciones realizadas en materia de Asistencia, Atencién y Reparacién
Integral a las Victimas para cumplir con la estrategia y la visién de la Unidad de acuerdo con su competencia, normativa vigente
y los resultados que se generan en la Unidad.

6. Presentar el desarrollo y los resultados de las estrategias que por su competencia le hayan sido asignadas para cumplir con la
estrategia y la visién de la Unidad de acuerdo con la normativa vigente y los resultados que se generan en la Unidad.

7. Proponer y presentar propuestas y resultados de estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional, los
propdsitos y los objetivos de la Unidad de acuerdo con su competencia, normativa vigente y los resultados que se generan en la
Unidad. 28. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

8. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracién Publica en particular.
Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Politicas, objetivos, mision y visidn de la Unidad.

Enfoque étnico y diferencial.

Derechos humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Estrategias y metodologias de asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Gestion administrativa.

PN~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en
Economia; Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; Educacion. Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en aéreas relacionadas con las
funciones del cargo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada.

requeridos por la ley.

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Bilinglie
Caédigo: 4182
Grado: 25

Direccion General
Director General De Unidad Administrativa Especial

Il. AREA FUNCIONAL.: Direccion General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar, aplicar y facilitar los conocimientos, en especial los relacionados con la segunda lengua que faciliten el apoyo
administrativo a la Direccion General de la Unidad de Asistencia, Atencion y Reparacién Integral a las Victimas de acuerdo con el
procedimiento establecido para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos, elementos, correspondencia, etc. de
competencia de la Direccién General de acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y demas normas
de archivo vigentes.

2. Llevar el registro y control de los derechos de peticién, acciones de cumplimiento y otros compromisos de la dependencia para
garantizar la respuesta y/o solucion dentro de los términos legales establecidos.

3. Llevary mantener actualizada la agenda de citas, reuniones y eventos de la Direccién General, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, recordandole oportunamente acerca de los compromisos que deba atender

4. Proyectar oficios, documentos o escritos, para el normal funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

5. Prestar apoyo administrativo a la Direccién General de la Unidad de Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas
de acuerdo con el procedimiento establecido.

6. Proyectar las respuestas de la correspondencia recibida por la Direccién General de la Unidad de Asistencia, Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas de manera oportuna y veraz.

7. Transcribir guias, procedimientos, normas y reglamentos que elabore la dependencia.

8. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos
y las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

9. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato.

10. Realizar las actividades necesarias para la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacion que se requieran para la realizacion de reuniones o talleres que organice el area.

11. Responder por el estado, correcta utilizacién y conservacion de los archivos, la informacién y el abastecimiento de Utiles de
oficina.

12. Recibir y dar informacién telefonica y personalmente acerca de los tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia.

13. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

14. Responder, redactar y suministrar informacion en la segunda lengua de su competencia de acuerdo con la informacién escrita y
oral que se requiera en la Direccion General.

15.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Politicas, objetivos, misién y vision de la Unidad.

Informética basica

Sistema de gestion documental

Clases de documentos

Técnicas de archivo

9. Técnicas secretariales

10. Segunda lengua

11. Protocolo empresarial.

PN RN~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacién Manejo de la informacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacidn y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en los nucleos basicos del
conocimiento  en:  Administracién;  Economia;  Educacion;
Bibliotecologia y otros de ciencias sociales y Humanas; Ciencia
Politica, relaciones internacionales; Derecho y afines, Lenguas
modernas, Literatura, Linglistica y afines; Psicologia; Trabajo social
y afines, ingenieria industrial y afines; ingenieria administrativa y
afines; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas y
segundo idioma

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad
de formacion profesional en los nucleos basicos del conocimiento en:
Administracién; Economia; Educacion; Bibliotecologia y otros de
ciencias sociales y Humanas; Ciencia Politica, relaciones
internacionales; Derecho y afines, Lenguas modernas, Literatura,
Lingtistica y afines; Psicologia; Trabajo social y afines, ingenieria
industrial y afines; ingenieria administrativa y afines; Bibliotecologia,
Otros De Ciencias Sociales Y Humanas ;y segundo idioma

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 24
Dependencia: Direccion General
Cargo del jefe inmediato: Director General De Unidad Administrativa Especial

Il. AREA FUNCIONAL.: Direccion General
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos relacionados con el apoyo administrativo a la Direccion General de la Unidad de Asistencia, Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas, de acuerdo con el procedimiento establecido para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos, elementos, correspondencia, etc. de
competencia de la Direccién General de acuerdo con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y deméas normas
de archivo vigentes.

2. Llevar el registro y control de los derechos de peticién, acciones de cumplimiento y otros compromisos de la dependencia para
garantizar la respuesta y/o solucion dentro de los términos legales establecidos.
3. Llevary mantener actualizada la agenda de citas, reuniones y eventos de la Direccion General, de acuerdo con las instrucciones
recibidas, recordandole oportunamente acerca de los compromisos que deba atender.
4. Proyectar oficios, documentos o escritos, para el normal funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.
5. Prestar apoyo administrativo a la Direccién General de la Unidad de Asistencia, Atencién y Reparacion Integral a las Victimas de
acuerdo con el procedimiento establecido.
6. Proyectar las respuestas de la correspondencia recibida por la Direccién General de la Unidad de Asistencia, Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas de manera oportuna y veraz.
7. Transcribir guias, procedimientos, normas y reglamentos que elabore la dependencia.
8. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos y
las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
9. Recibiry efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato.
10. Realizar las actividades necesarias para la disposicién y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacion que se requieran para la realizacion de reuniones o talleres que organice el area.
11. Responder por el estado, correcta utilizacion y conservacion de los archivos, la informacion y el abastecimiento de utiles de oficina.
12. Recibir y dar informacion telefonica y personalmente acerca de los tramites y demés aspectos administrativos de la dependencia.
13. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
14. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracién Publica en particular.
2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.
4. Politicas, objetivos, misién y visién de la Unidad.
5. Informética basica
6. Sistema de gestion documental
7. Clases de documentos
8. Técnicas de archivo
9. Técnicas secretariales
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacién Manejo de la informacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior, en la modalidad
de educacion tecnoldgica, profesional o Universitaria, en los nlcleos
basicos del conocimiento en: Administracion; Economia; Educacion;
Bibliotecologia y otros de ciencias sociales y Humanas; Ciencia
Politica, relaciones internacionales; Derecho y afines; Lenguas
modernas, Literatura, Lingtistica y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo social y afines; ingenieria industrial y afines; ingenieria
administrativa y afines; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y
Humanas.

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

. IDENTIFICACION




Hoja ndmero 10 de la Resolucion N.°
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas”.

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103

Grado: 13

Direccion General
Director General De Unidad Administrativa Especial

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL: Direccién General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el servicio de transporte de personas, documentos, mercancias y demas elementos similares que
se le encomienden, cuidando el mantenimiento y buenas condiciones del vehiculo, siguiendo las normas vigentes de transito y demés
que apliquen a su labor.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de conduccion de vehiculo segin necesidades institucionales, alistando el vehiculo para la prestacién del
servicio.

2. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, llevando los registros correspondientes y
respetando las normas vigentes de transito y demas que apliquen a su trabajo.

3. Trasladar a los directivos y al personal, de la Entidad, que esté autorizado y se encuentre en misiones oficiales, obedeciendo las
normas vigentes de transito y demés que apliquen a su trabajo.

4. Efectuar, en el vehiculo, las reparaciones menores que sean necesarias, y para las de mayor gravedad solicitar la reparacion,
oportunamente y de acuerdo con los lineamientos sefialados por el jefe inmediato.

5. Conducir el vehiculo asignado, cifiéndose a las normas de seguridad, de transito y demas vigentes que apliquen a su trabajo.

6. Preservar el buen estado del vehiculo, accesorios, equipo de carretera y demas elementos y herramientas que componen la
operacion de los vehiculos, de acuerdo con las normas de transito y las instrucciones recibidas.

7. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso, relacionadas
con la Unidad y el personal que moviliza, en cumplimiento de los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y la Entidad.

8. Comunicar a la Dependencia competente, sobre el vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios para el
rodamiento del vehiculo, de acuerdo con las leyes establecidas, y de manera oportuna.

9. Reportar al jefe de la Dependencia los accidentes de trabajo y transito y las fallas mecanicas que presente el vehiculo, de
conformidad con las disposiciones vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos.

10. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa de transito y relacionada.
Conduccion de vehiculos.

Primeros auxilios

Elementos basicos de mecanica automotriz

L~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de Cinco (5) afios de educacién basica secundaria y

e y . : No aplica
Licencia de conduccion de vehiculos en la categoria D1. P

GRUPO DE COOPERACION INTERNACIONAL Y ALIANZAS ESTRATEGICAS

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 24

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique El Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo Cooperacion Internacional y Alianzas Estratégicas
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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir y coordinar los convenios de cooperacion internacional para desarrollar programas y proyectos relacionados con la
politica de atencidn y reparacion a las victimas, de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

Dirigir las acciones para la coordinacién con la Direccién de Cooperacion Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y
la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional respecto de las actividades de promocion de la Politica de Atencion y
Reparacion a las victimas en el marco de la politica exterior y de cooperacién internacional promulgada por el Gobierno de
Colombia.

Coordinar la gestion de la oferta y demanda de cooperacién internacional (que comprende: ayuda oficial al desarrollo y nuevas
fuentes, cooperacién multilateral y cooperacion sur-sur) para lograr la atencién y reparacién a las victimas , contribuyendo a la
inclusion social y la construccion de paz, en el marco de la implementacion del Acuerdo General para la terminacion del Conflicto
y la Construccién de una Paz Estable y Duradera.

Formular e implementar la estrategia de Cooperacién Internacional de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas, de acuerdo con a los lineamientos impartidos por la Direccidén General y el SNARIV.

Proponer lineamientos para brindar apoyo técnico a las areas de la Unidad en la identificacion, formulacion, negociacion y
evaluacién de proyectos y alianzas que se gestionen con recursos de Cooperacion Internacional que apoyen los asuntos referidos
a las medidas de asistencia atencién y reparacion a las victimas.

Coordinar con la Oficina Asesora de comunicaciones, la Subdireccion General y las areas misionales, la identificacion y
documentacion de buenas practicas de la entidad, susceptibles de ser incluidas en el portafolio de oferta de cooperacién
internacional y sur-sur del Gobierno de Colombia.

Definir e implementar los lineamientos que permitan promover la cooperacion para las organizaciones de victimas — OV y las
organizaciones defensoras de victimas-ODV.

Coordinar la gestion de donaciones internacionales en beneficio de las victimas del conflicto armado.

Liderar las acciones que permitan mapear y caracterizar a los actores de la Cooperacion Internacional que apoyan la asistencia
y reparacion a las victimas.

Proponer a la Direccion General los lineamientos y procedimientos para realizar el seguimiento, evaluacién y divulgacion de los
resultados de la cooperacién para victimas de la violencia

Organizar y presentar informes técnicos de las Alianzas que se establezcan con Cooperantes Internacionales en el marco de la
gestién de conocimiento.

Definir y ejecutar el Plan de Accion del Grupo de Cooperacion conforme a las orientaciones de la Oficina Asesora de Planeacion.
Proponer de manera articulada con la Secretaria General y el Grupo de Gestion Contractual, la suscripcion de convenios 0
contratos relacionados con instrumentos de cooperacion que permitan formalizar proyectos o alianzas con actores de la
cooperacion internacional.

Supervisar los convenios o contratos relacionados con Instrumentos de cooperacion celebrados por la entidad.

Definir los lineamientos para la coordinacién de la gestion de cooperacion en el nivel territorial junto con las areas misionales y
las Direcciones territoriales.

Gestionar y ejecutar las obligaciones derivadas de las funciones del grupo cooperacion internacional, asi como las designadas
directamente por la direccidn general.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. gestion de proyectos y programas

2. Mecanismos de participacion ciudadana

3. convenios y cooperacion internacionales

4. Manejo de sistemas de informacion

5. Sistema de Calidad Normas NTCGP1000, 1ISO 9001.

6. Estructura organizacional y funcional de la Entidad,

7. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
8. Normativa en Atencion y Reparacién a Victimas

9. relaciones internacionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: ciencia
politica, relaciones internacionales; administracion; psicologia;
derecho y afines. Titulo de posgrado en la modalidad de|Cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional
especializacion en &reas relacionadas con las funciones del empleo vy | relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo Cooperacion Internacional y Alianzas Estratégicas
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar, promover y adelantar alianzas estratégicas en el marco de instrumentos de cooperacion técnica y financiera con los
organismos y agencias internacionales del sector oficial y no oficial de la cooperacién.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover alianzas de cooperacion para generar sostenibilidad y valor agregado a los programas y proyectos en los que
participa la Unidad.

2. Movilizar recursos para escalar o replicar proyectos bajo el marco de alianzas estratégicas

3. Gestionar el intercambio y transferencia de asistencia técnica, buenas practicas, experiencias, y conocimientos, asi como
apoyo en la formulacion de propuestas

4. Acompafiar y orientar en la formulacion técnica y conceptual a las areas de la Unidad que tienen interaccidn con los actores
oficiales y no oficiales de la cooperacion.

5. Realizar seguimiento y evaluacién a los programas y proyectos de cooperacion y alianzas estratégicas para la atencién a las
victimas.

6. Mapear y caracterizar a los actores de la cooperacién internacional y alianzas estratégicas que ejecutan acciones
relacionadas con asistencia, atencidn y reparacién a victimas.

7. Ejecutar acciones de coordinacién con la Direccidn de Cooperacion Internacional del Ministerio de Relaciones Exteriores y la
Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional, para la promocién de la Politica de Atencion y Reparacién a las victimas
en el marco de la politica exterior y de cooperacion internacional promulgada por el Gobierno de Colombia.

8. Tramitar la oferta y demanda de cooperacion internacional en cualquiera de las lineas: ayuda oficial al desarrollo y nuevas
fuentes, cooperacion multilateral y cooperacién sur-sur, segun las orientaciones de la Coordinacion del Grupo de
Cooperacion.

9. Proponer la formulacién de la Estrategia de Cooperacién Internacional de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a
las Victimas.

10. Efectuar la Estrategia de Cooperacién Internacional de la Unidad para la Atencion y Reparacién Integral a las Victimas.

11. Brindar apoyo técnico y conceptual a las areas de la Unidad en la identificacién, formulacién, negociacion y evaluacién de
proyectos y alianzas que se gestionen con la Cooperacion Internacional.

12. Apoyar la formulacién de presupuestos de proyectos susceptibles de ser financiados por agencias y organismos
internacionales.

13. Con el apoyo de la Oficina Asesora de Comunicaciones, la Subdireccién General y las areas misionales de la Unidad,
identificar y apoyar la documentacion y socializacion de buenas préacticas de la entidad susceptibles de ser incluidas en el
portafolio de oferta de cooperacion internacional y sur-sur del Gobierno de Colombia.

14. Efectuar los lineamientos que permitan promover la cooperacién para las organizaciones de victimas — OV vy las
organizaciones defensoras de victimas-ODV.

15. Gestionar con los actores identificados mediante mapeo Cooperacion Internacional de apoyo la asistencia y reparacién a las
victimas, segun orientaciones de la Coordinacion del Grupo de Cooperacion Internacional.

16. Desarrollar y ejecutar los procedimientos propuestos para el seguimiento, evaluacion y divulgacion de los resultados de la
cooperacion para victimas de la violencia

17. Desarrollar informes técnicos de las alianzas que se establezcan con Cooperantes Internacionales en el marco de la gestion
de conocimiento.

18. Ejecutar el Plan de Accion del Grupo de Cooperacion conforme a las orientaciones de la Oficina Asesora de Planeacion y las
orientaciones de la coordinacién del Grupo.

19. Implementar las propuestas técnicas para la suscripcion de convenios o contratos relacionados con Instrumentos de
cooperacién que permitan formalizar proyectos o alianzas con actores de la cooperacion internacional.

20. Supervisar los convenios o contratos relacionados con Instrumentos de cooperacion celebrados por la entidad.

21. Implementar lineamientos para la coordinaciéon de la gestién de cooperacién en el nivel territorial junto con las areas
misionales y las Direcciones territoriales.
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22. Las demés que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. gestion de proyectos y programas

2. Mecanismos de participacion ciudadana

3. convenios y cooperacion internacionales

4. Manejo de sistemas de informacion

5. Alianzas estratégicas

6. Estructura organizacional y funcional de la Entidad,

7. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
8. Normativa en Atencién y Reparacion a Victimas

9. relaciones internacionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Basico del Conocimiento en: ciencia
politica, relaciones internacionales; administracién; psicologia;
derecho y afines. Titulo de posgrado en la modalidad de| . o , )
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo y | DieZ (10) meses de experiencia profesional relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo Cooperacion Internacional y Alianzas Estratégicas
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Documentar y controlar las actividades relacionadas con la gestién de demanda y oferta de cooperacion internacional relacionados
con el mejoramiento de los proyectos de politica de atencion y reparacién a las victimas, de acuerdo con las normas vigentes y
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la Implementacion de acciones de coordinacién con la Direccion de Cooperacion Internacional del Ministerio de
Relaciones Exteriores y la Agencia Presidencial de Cooperacidn Internacional, para la promocién de la Politica de Atencién y
Reparacion a las victimas en el marco de la politica exterior y de cooperacion internacional promulgada por el Gobierno de
Colombia.

2.Controlar la gestion de la oferta y demanda de cooperacion internacional en cualquiera de las lineas: ayuda oficial al desarrollo y
nuevas fuentes, cooperacion multilateral y cooperacion sur-sur, segun las orientaciones de la Coordinacion del Grupo de
Cooperacion.

3. Documentar la formulacion de la Estrategia de Cooperacion Internacional de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a
las Victimas.

4. Realizar seguimiento, evaluacion y divulgacion de resultados de la cooperacion para las victimas del conflicto armado interno

5. Examinar el apoyo técnico ofrecido a las areas de la Unidad en la identificacion, formulacién, negociacion y evaluacion de
proyectos y alianzas que se gestionen con la Cooperacion Internacional

6. Identificar las buenas préacticas de la entidad susceptibles de ser incluidas en el portafolio de oferta de cooperacién internacional y
sur de la unidad de victimas
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7. Revisar la implementacién de los lineamientos que permiten promover la cooperacién para las organizaciones de victimas — OV'y
las organizaciones defensoras de victimas-ODV.

8. ldentificar la gestion de donaciones internacionales en beneficio de las victimas del conflicto armado .

9. Mapear y caracterizar los actores de cooperacion internacional que apoyan temas de asistencia, atencién, y reparacion a las
victimas.

10. Verificar el desarrollo de los procedimientos propuestos para el seguimiento, evaluacién y divulgacion de los resultados de la
cooperacion para victimas de la violencia

11. Documentar y producir informes técnicos de las alianzas que se establezcan con Cooperantes Internacionales en el marco de la
gestidn de conocimiento.

12. Controlar la ejecucion del Plan de Accién del Grupo de Cooperacién conforme a las orientaciones de la Oficina Asesora de
Planeacion y las orientaciones de la coordinacion del Grupo.

13. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. gestion de proyectos y programas

2. Mecanismos de participacion ciudadana

3. convenios y cooperacion internacionales

4. Manejo de sistemas de informacion

5. Sistema de Calidad Normas NTCGP1000, ISO 9001.

6. Estructura organizacional y funcional de la Entidad,

7. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
8. Normativa en Atencién y Reparacion a Victimas

9. relaciones internacionales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Basico del Conocimiento en: ciencia
politica, relaciones internacionales; administracién; psicologia;
derecho y afines. Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

1.1 OFICINA ASESORA JURIDICA

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe De Oficina Asesora
Cadigo: 1045
Grado: 16
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y organizar las actuaciones juridicas de la entidad para responder a las normas constitucionales y legales y resolver
los requerimientos externos e internos de acuerdo con la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Direccion General y a las demés dependencias de la Unidad en los asuntos juridicos relacionados con la entidad.
2. Analizar, conceptuar y proponer sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, Resoluciones, contratos, convenios nacionales
y demas actos y/o asuntos administrativos que deba expedir o proponer a la entidad.
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3. Dirigir, controlar y establecer las respuestas a las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como por
los usuarios y particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones de la entidad.

4. Dirigir, controlar y organizar los temas juridicos de tipo contencioso o contractual de la Unidad.

5. Dirigir, controlar, organizar y establecer las actuaciones correspondientes para atender oportunamente las acciones de tutela,
cumplimiento, populares, derechos de peticion y demas asuntos administrativos de la Unidad.

6. Representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que esta
deba promover, mediante poder o delegacién, y supervisar el tramite de estos.

7. Analizar, revisar, conceptuar y proponer los proyectos de normas en los que se pueda ver afectada la Unidad y pronunciarse
sobre los mismos.

8. Dirigir, controlar, organizar y establecer el desarrollo de los estudios e investigaciones que en el campo juridico requiera la
entidad.

9. Organizar la normativa y jurisprudencia relativa al objetivo y funciones de la Unidad y velar por su aplicacién y difusién interna,
y establecer la posicion juridica.

10. Establecer conceptos técnicos como parte de los procedimientos de contratacidn de los bienes y servicios que se requieren
para el correcto funcionamiento de la Unidad.

11. Establecer, estudiar y conceptuar sobre proyectos de actos administrativos, contratos y/o convenios que deba suscribir 0
proponer la entidad, y sobre los demas asuntos que le asignen, en relacion con la naturaleza de la Unidad, en lo de su
competencia.

12. Establecer los lineamientos de la defensa juridica de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencién y Reparacién
Integral a las Victimas, conforme a los parametros de la Agencia de Defensa Juridica de la Nacion.

13. Velar por la legalizacion y titularizacion de los bienes inmuebles de la entidad.

14. Establecer los mecanismos y acciones que permitan a las victimas su participacién en procesos de esclarecimiento judicial y el
restablecimiento de sus derechos.

15. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar

la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NN~

9.
10.

Representacién judicial de la entidad

Mecanismo de participacion ciudadana

Procedimiento para notificacion de decisiones

Manejo de sistemas de informacién

Elaboracién indicadores de gestién

Normativa en Atencion y Reparacién a Victimas

Derecho Administrativo y procesal

Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Defensa juridica del Estado

Control interno

11. Administracién publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho
y afines y Titulo de postgrado en modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 24

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo.
Quien Ejerza La Supervision Directa.
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Il. AREA FUNCIONAL. Oficina Asesora Juridica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Defender las actuaciones juridicas de la entidad para responder a las normas constitucionales y legales y resolver los requerimientos
externos e internos de acuerdo con la normativa legal vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias de la Unidad en los asuntos juridicos relacionados con la entidad, de
acuerdo con la normativa vigente.

2. Elaborar, analizar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, Resoluciones, contratos, convenios nacionales y
demas actos y/o asuntos administrativos que deba expedir o proponer a la entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Revisar, analizar y conceptuar los proyectos de normas en los que se pueda ver afectada la Unidad y pronunciarse sobre los
mismos, de acuerdo con los requerimientos presentados.

4. Coordinar el desarrollo de los estudios e investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad, de acuerdo con las politicas
y procedimientos establecidos.

5. Elaborar conceptos técnicos como parte de los procedimientos de contratacion de los bienes y servicios que se requieren para el
correcto funcionamiento de la Unidad.

6. Proyectar los conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados, de conformidad con las disposiciones

legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente.

7. Construir lineamientos de defensa juridica de las Entidades que conforman el SNARIV, en coordinacion con éstas y el
acompafiamiento de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, procurando su implementacion en cada una de ellas y de
acuerdo con la normativa vigente.

8. Construir los lineamientos de defensa juridica de la Entidad en relacién con aquellos requerimientos judiciales y

extrajudiciales que en materia de atencidn, asistencia, reparacién y garantias de no repeticion se le notifiquen a la

Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Formular y ejecutar acciones preventivas, en coordinacion con la Oficina Asesora de comunicaciones en materia

de conductas punibles en la Entidad y hacia la poblacion en general con especial atencion las referidas en los articulos 198 y 199 de
la Ley 1448 de 2011, en concordancia con las demas conductas establecidas en el ordenamiento penal.

10. Ejercer la Secretaria técnica del Comité de defensa Judicial y Conciliacién para lo cual desarrollara funciones

establecidas en su reglamento interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Representar Judicial, extrajudicial, prejudicial y administrativamente a la Entidad, y emitir poderes para salvaguardar los intereses
de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

12. Revisar las respuestas a las acciones de tutela para garantizar el acceso a los Derechos Fundamentales de la poblacién Victima
del conflicto, de acuerdo con la normativa vigente.

13. Evaluar y ajustar las respuestas a las demandas contenciosas para litigar en favor de la entidad y velar por los intereses de la
nacién de acuerdo con la normativa legal vigente

14. Compilar las normas, jurisprudencia y doctrinas relacionadas con los temas de competencia de la Entidad, promoviendo su difusién
y velando por su actualizacion, de acuerdo con el procedimiento establecido.

15. Evaluar y ajustar los mecanismos y las acciones para permitir la participacién de las victimas en procesos de esclarecimiento
judicial y el restablecimiento de sus derechos de acuerdo con las politicas y normas establecidas.

16. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la

dependencia, para asegurar la productividad de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Representacién judicial de la entidad

2. Mecanismos de participacion ciudadana

3. Procedimiento para notificacion de decisiones administrativas
4. Manejo de sistemas de informacion

5. Sistema de Calidad Normas NTCGP1000, ISO 9001.

6. Estructura organizacional y funcional de la Entidad,

7. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
8. Normativa en Atencion y Reparacién a Victimas

9. Derecho Administrativo y procesal

10. Defensa juridica del Estado

11. Administracién publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en Derecho y
afines y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en | Cuarenta y Tres (43) meses de experiencia profesional
areas relacionadas con las funciones del empleo y Matricula o Tarjeta | relacionada.

profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 13
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa.
Il. AREA FUNCIONAL. Oficina Asesora Juridica
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos propios de la gestién juridica, para garantizar el
cumplimiento de la misién, las metas, politicas y objetivos de la dependencia y de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas a las acciones de tutela y demandas contenciosas de acuerdo con la normativa legal

vigente.

2. Consolidar y actualizar la base de datos para llevar la estadistica de las metas cumplidas de acuerdo con las politicas y normativa
vigente.

3. Recuperar los dineros a favor de la entidad a través del proceso de cobro persuasivo y coactivo para garantizar fondos para la
reparacion administrativa de las victimas de acuerdo con las politicas y normativa vigente.

4. Liderar el disefio, la implementacién y el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién (SIG) para fortalecer la capacidad de
direccién de la alta direccidn y el autocontrol de acuerdo con las normas en sistemas de gestién.

5. Realizar el seguimiento, control y atencién procesal a las denuncias penales interpuestas por y contra la Entidad, de conformidad
con los lineamientos y la normativa vigentes.

6. Sustanciar los conceptos que se requieran en las tematicas de su especialidad para la adopcion por parte del superior inmediato y
de acuerdo con la normativa vigente.

7. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar la
productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Representacién judicial de la entidad

Mecanismos de participacion ciudadana

Procedimiento para notificacion de decisiones administrativas
Manejo de sistemas de informacién

Sistema de Calidad Normas NTCGP1000, ISO 9001.
Estructura organizacional y funcional de la Entidad,
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
Normativa en Atencidn y Reparacion a Victimas

Derecho Administrativo y procesal

0. Defensa juridica del Estado

11. Administracién publica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Basico del Conocimiento en Derecho y | Diez (10) meses de experiencia profesional
afines y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en | relacionada.
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areas relacionadas con las funciones del empleo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa.
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actuaciones juridicas competencia de la entidad atendiendo las normas constitucionales y legales vigentes y resolver los
requerimientos externos e internos de acuerdo con la normativa legal vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las respuestas a las acciones de tutela para garantizar el acceso a sus derechos fundamentales por parte de la poblacion
en calidad de Victimas de acuerdo con la normativa vigente.

2. Verificar e informar las respuestas a las demandas contenciosas para litigar en favor del Estado y la Entidad y velar por los intereses
de la nacion de acuerdo con la normativa legal vigente.

3. Consolidar y actualizar la base de datos para llevar la estadistica de las metas cumplidas de acuerdo con las politicas y normas
establecidas en la materia.

4. Recuperar los dineros a favor de la entidad a través del proceso de cobro persuasivo y coactivo para garantizar fondos para la
reparacion administrativa de las victimas de acuerdo con las politicas y normativa vigente.

5. Elaborar y mantener actualizada una compilacion sistematizada de normativa vigente, jurisprudencia y doctrina relacionada con
ley de victimas y normas afines, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 6. Realizar el seguimiento, control y atencion procesal
a las denuncias penales interpuestas por y contra la Entidad, responder requerimientos, aportar material probatorio y, en general
representar a la entidad, de acuerdo con los lineamientos normativos vigentes.

7. Responder a los requerimientos de organismos de control y de la Oficina de Control interno relacionado con la actividad de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Asistir y representar a la entidad en las audiencias de conciliacion prejudicial de conformidad con las decisiones adoptadas por el
Comité de defensa judicial.

9. Proyectar la respuesta de recursos de apelacion, queja y revocatoria directa respecto de los actos administrativos adoptados por
la Unidad para la Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas, de acuerdo con la normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Representacién judicial de la entidad
Mecanismo de participacion ciudadana
Procedimiento para notificacion de decisiones
Manejo de sistemas de informacién
Elaboracion indicadores de gestion

Normativa en Atencidn y Reparacion a Victimas
Derecho Administrativo y procesal

Defensa juridica del Estado

. Control interno

0. Administracién publica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y afines y Matricula o Tarjeta profesional en los casos | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
requeridos por la ley.

GRUPO DE DEFENSA JUDICIAL
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa.
Il. AREA/ GRUPO FUNCIONAL: Grupo Defensa Judicial
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar evaluar y ajustar las actuaciones juridicas de la entidad para responder a las normas constitucionales y legales y resolver
los requerimientos externos e internos de acuerdo con la normativa legal vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento de la politica de prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia

competente.

Aplicar la decisién de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo seleccionado.

Ejecutar la decisién aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad para el mecanismo utilizado.

Formular la politica de Prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de accién y la normatividad vigente.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que se

deba promover dentro del marco del Decreto 2591 de 1991.

Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliacion de conformidad con los procedimientos de la entidad.

Estudiar la procedencia de la accidn de repeticidn o llamamiento en garantia de conformidad con lo establecido en la ley.

Formular la politica de Prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

0. Presentar la propuesta del uso o no uso del mecanismo de acuerdo con el caso estudiado, sustentando la propuesta ante

el comité de conciliacion

11. Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las estrategias de defensa, y solicitar
la conciliacion en caso de ser decidida por el comité de conciliacién.

12. Representar a la entidad en el proceso de accion de repeticion o de llamamiento en garantia de conformidad con la decisién
del comité de conciliacion.

13. Determinar la provision contable de conformidad con lo ordenado por la autoridad competente.

14. Elaborar el plan de accion para la defensa juridica sustentando la propuesta de la politica de prevencion

15. Representar judicialmente a la Unidad en los procesos penales, propendiendo por la recuperacion de los recursos.

16. Recibir las solicitudes de conciliacion prejudicial y judicial, realizar el estudio del contenido de las pretensiones, Gestionar
los insumos y preparar la ficha técnica para someterla a consideracion del Comité de Defensa Judicial de la Unidad

17. Construir, evaluar, desarrollar e implementar las politicas de prevencion del dafio antijuridico , construccion de directrices
de conciliacion, en coordinacién armonica con la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para salvaguardar los
intereses de la entidad.

18. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Representacion judicial de la entidad
Mecanismo de participacion ciudadana
Procedimiento para notificacion de decisiones
Manejo de sistemas de informacién
Elaboracién indicadores de gestion

Normativa en Atencion y Reparacidn a Victimas
Derecho Administrativo y procesal

Defensa juridica del Estado

. Control interno

0. Administracién publica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y afines y Titulo de postgrado en la modalidad de

T , . . Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
especializacion en dareas relacionadas con las funciones del

empleo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos relacionada.
por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 13
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa.
Il. AREA/ GRUPO FUNCIONAL. Grupo Defensa Judicial
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar y conceptuar las actuaciones juridicas de la entidad para responder a las normas constitucionales y legales y
resolver los requerimientos externos e internos de acuerdo con la normativa legal vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y tramitar las acciones constitucionales de conformidad con lo establecido en el articulo 86 de la Constitucion Politica,
el Decreto 2591 de 1991 y demas normas concordantes sobre la materia.

2. Representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad en los procesos y actuaciones que se instauren en su contra o que se
deba promover dentro del marco del Decreto 2591 de 1991.

3. Atender los requerimientos efectuados por los diferentes 6rganos de control que no sean de competencia de otras areas de
la Unidad y que versen sobre asuntos de acciones constitucionales.

4. Efectuar seguimiento procesal a las denuncias interpuestas por la Unidad, asi como a las interpuestas por la poblacion
afectada.

5. Llevar el registro y control de los casos y denuncias interpuestas y sistematizar la informacién que permita formular
recomendaciones para fortalecer los procedimientos en las distintas dependencias de la Unidad, en aras de prevenir
irregularidades.

6. Recibir las solicitudes de conciliacién prejudicial y judicial, realizar el estudio del contenido de las pretensiones, Gestionar los
insumos y preparar la ficha técnica para someterla a consideracion del Comité de Defensa Judicial de la Unidad.

7. Presentar la propuesta del uso 0 no uso del mecanismo de acuerdo con el caso estudiado.

Aplicar la decision de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el mecanismo seleccionado.

9. Formular, proponer y ejecutar acciones preventivas en materia de conductas punibles con especial atencion a las referidas
en los articulos 198 y 199 de la Ley 1448 de 2011

10. Representar judicialmente a la Unidad en los procesos penales, propendiendo por la recuperacion de los recursos

11. Desarrollar, sustanciar, y ejecutar los procedimientos administrativos de cobro persuasivo y coactivo de las obligaciones en
favor de la Unidad -Fondo de Reparacién de conformidad con la normatividad aplicable

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Representacion judicial de la entidad
Mecanismo de participacion ciudadana
Procedimiento para notificacion de decisiones
Manejo de sistemas de informacion
Elaboracién indicadores de gestion

Normativa en Atencion y Reparacidn a Victimas
Derecho Administrativo y procesal

Defensa juridica del Estado

. Control interno

0. Administracion publica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Béasico del Conocimiento en
Derecho y afines y Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién Del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09

Dependencia:
Cargo Del Jefe Inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Grupo Defensa Judicial

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Respaldar las actuaciones juridicas de la entidad para responder a las normas constitucionales y legales y resolver requerimientos
externos e internos de acuerdo con la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Preparar y presentar los modelos de respuestas a las demandas contenciosas para litigar en favor del Estado y la Entidad
y velar por los intereses de la nacién de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Actualizar la base de datos para llevar la estadistica de las metas cumplidas de acuerdo con las politicas y normativa vigente.

3. Sustanciary proyectar actos administrativos propios de la gestion juridica de la Unidad, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Poner en conocimiento de las autoridades competentes las denuncias por las presuntas conductas delictivas presentadas
dentro de los procesos de atencién, asistencia y reparacion integral, en defensa de los intereses de las victimas y de la
entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar una compilacion sistematizada de la normativa, la jurisprudencia y la doctrina vigente relacionada con la Ley 1448
de 2011 y demas normas afines, como los conceptos institucionales proferidos velando por la difusién y el conocimiento
interno de los remas por parte de los funcionarios y / o colaboradores de la Entidad.

6. Realizar el seguimiento y control a los diferentes procesos de su competencia, con el apoyo de equipos de frabajo
establecidos en este grupo en articulacion con las direcciones territoriales

7. Realizar la defensa judicial de los intereses de la entidad, haciendo seguimiento a la ejecucion de la decision.

8. Realizar seguimiento a los indicadores, reportando los resultados de la politica de prevencion.

9. Llevar el registro y control de los casos y denuncias interpuestas y sistematizar la informacion que permita formular
recomendaciones para fortalecer los procedimientos en las distintas dependencias de la Unidad, en aras de prevenir
irregularidades.

10. Analizar los expedientes de los procesos en el que la nacién fue condenada sustentando el caso ante el comité de
conciliacion en la entidad.

11. Efectuar seguimiento procesal a las denuncias interpuestas por la Unidad, asi como a las interpuestas por la poblacién
afectada.

12. Solicitar el poder con el fin de garantizar la participacién en las audiencias de conciliacién ante la Procuraduria General de
la Nacién, a las cuales haya sido convocada la Unidad.

13.

Las demés que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
12.
13.
14.
1.
16.
17.

Representacion judicial de la entidad
Mecanismo de participacion ciudadana
Procedimiento para notificacion de decisiones
Manejo de sistemas de informacion
Elaboracion indicadores de gestion

Normativa en Atencion y Reparacion a Victimas
Derecho Administrativo y procesal
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18. Defensa juridica del Estado
19. Control interno
Administracién publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines Matricula o Tarjeta profesional en los casos | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
requeridos por la ley.

GRUPO DE GESTION NORMATIVA Y CONCEPTOS

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Gestion Normativa y Conceptos
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los acciones administrativas y conceptos juridicos requeridos en la Unidad para Atencion y Reparacién Integral a las Victimas
atendiendo a la constitucion, y las leyes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn general en los asuntos juridicos que sean requeridos y relacionados con la entidad y la actuacion
administrativa.

2. Acompafiar a las distintas Direcciones y oficinas de la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas en los asuntos
juridicos que sean requeridos y relacionados con la entidad y la actuacion administrativa.

3. Conceptuar acerca de los proyectos normativos que tengan consecuencias sobre el funcionamiento y misionalidad de la entidad
4. Disefar estrategias que garanticen la aplicacion del debido proceso en todas las actuaciones adelantadas por la Unidad y en
concordancia con lo sefialado en la Ley 1448 de 2011

5. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Representacién judicial de la entidad
2. Mecanismo de participacion ciudadana
3. Procedimiento para notificacion de decisiones
4. Manejo de sistemas de informacion
5. Elaboracién indicadores de gestion
6. Normativa en Atencién y Reparacion a Victimas
7. Derecho Administrativo general y procesal
8. Defensa juridica del Estado
9. Control interno
10. Administracion publica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
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Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional, en el nucleo basico del conocimiento de derecho
y afines; Economia. Titulo de posgrado en la modalidad de| cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo | relacionada

y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Gestion Normativa y Conceptos
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actuaciones juridicas de la entidad para resolver los requerimientos externos e internos de acuerdo con la normativa legal
vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los procesos disciplinarios en segunda instancia adelantados por la oficina de control interno
2. Conocer los procesos disciplinarios suscritos por la Direccion General de la Unidad de Victimas
3. Emitir conceptos a las diferentes dependencias de la entidad segun sus necesidades y objeto
4. Emitir conceptos a los organismos externos atendiendo a la politica de atencion integral a las victimas
5 Sustanciar los  procesos de las  distintas  dependencias de la  Unidad de @ Victimas
6. Recibir las solicitudes de informacidn presentadas por la oficina de control interno disciplinario en atencién a su competencia.
7. Responder a las solicitudes presentadas por parte de la oficina de control interno frente a las labores y actividades desarrolladas.
8. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Representacion judicial de la entidad
2. Mecanismo de participacion ciudadana
3. Procedimiento para notificacion de decisiones
4. Manejo de sistemas de informacion
5. Elaboracién indicadores de gestion
6. Normativa en Atenci6n y Reparacion a Victimas
7. Derecho Administrativo general y procesal
8. Defensa juridica del Estado
9. Control interno
10. Administracién publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo profesional, en el nucleo basico del conocimiento de derecho
y afines. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo y Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico
Caodigo: 3100
Grado: 16

Donde Se Ubique El Empleo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA/ GRUPO FUNCIONAL. Grupo de Gestion Normativa y Conceptos

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Recopilar la normativa y conceptos institucionales vigentes relacionados con la ley 1448 de 2011

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar sistematicamente los conceptos proyectos por el grupo
2. Elaborar reportes para planeacion, diarios de productividad, asign
3. Consolidar bases de radiacién, asi como alimentacién de estas, a
dirigidos al grupo de actuaciones y conceptos.

de actuaciones administrativas y conceptos
acion, cifras de gestion y control
signando de acuerdo con las responsabilidades los radicados

4. Elaboracién, administracion y custodia del archivo de gestion del grupo de trabajo.
5. Administracién de bases de datos que requiera el grupo de trabajo para el normal desarrollo de las actividades.
6. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en asistencia y atencion a victimas.

2. Manejo de datos estadisticos, reportes, presentacion de cifras.

3. Conocimientos avanzados en bases de datos en Excel, Access
soporte en sistema operativo Windows.

, y demas sistemas de informacion, programacion basica,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Manejo de la informacién

COMPETENCIAS

ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnologica en el Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIIl. ALTER

NATIVA

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad
de formacién tecnoldgica o profesional o universitaria en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y Afines; Bibliotecologia,
Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
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GRUPO DE RESPUESTA JUDICIAL

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique El Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA/GRUPO FUNCIONAL: Grupo De Respuesta Judicial
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, controlar y coordinar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos relacionados con la respuesta a peticiones,
quejas, reclamos y acciones de tutela, para garantizar la efectividad en la atencién, orientacién, asesoria y consultoria al usuario, en
cumplimiento de la misidn, las metas, politicas y objetivos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la recepcion de quejas presentadas por cualquier ciudadano, disponiendo el tramite preferencial cuando asi se requiera
y remitiéndola para la correspondiente gestidn y seguimiento a la dependencia competente.

2. Elaborar los proyectos de respuestas judiciales a peticiones, quejas, reclamos y acciones de tutela, de acuerdo con la normativa
legal vigente.

3. Practicar las busquedas que se requieran en los sistemas de informacion de la Unidad para dar tramite a peticiones, quejas,
reclamos y acciones de tutela, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

4. Ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con la elaboracion de proyectos de respuesta a recursos de reposicion,
apelacion, acciones de tutela, de manera coordinada con las dependencias misionales, de acuerdo con la normativa legal vigente.
5. Atender, analizar y tramitar las peticiones, quejas, reclamos y acciones de tutela recibidas en la Unidad, de conformidad con los
criterios establecidos, con el fin de brindar respuesta oportuna o remitirla a la dependencia competente para que allegue los
documentos e informacion necesaria para darle tramite, de acuerdo con la normativa legal vigente.

6. Preparar respuestas a tutelas, derechos de peticion y demas acciones judiciales interpuestos y que sean de su competencia,
atendiendo los diferentes requerimientos y cumpliendo con los términos legales y constitucionales.

7. Realizar actividades para la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones de gestion de la dependencia, de acuerdo
con la normativa vigente y sistemas de calidad implementados en la Unidad.

8. Consolidar los insumos de las Direcciones Territoriales y demas dependencias de la Unidad, estructurarlos y proyectar respuestas
a solicitudes y peticiones de las victimas en lo relacionado con registro, asistencia, atencion y reparacién, de acuerdo con la normativa
vigente.

9. Consolidar, mantener y actualizar los expedientes digitales a través de los aplicativos existentes, de todos los procesos de acciones
de tutela, derechos de peticidn, quejas, reclamos y demas acciones de su competencia, de acuerdo con la normativa vigente.

10. Aportar los insumos y documentos requeridos por la Oficina Asesora Juridica para atender oportunamente las acciones judiciales
diferentes a tutelas que sean responsabilidad de esa dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

11. Realizar actividades para elaborar los procedimientos, determinar los plazos, protocolos de respuesta y rutas para resolver las
respuestas escaladas en unidad conceptual con la ruta integral.

12. Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion en la
Dependencia, para propender por un mejoramiento continuo de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.

13. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de victimas.

2. Conflicto armado interno.

3. Mecanismo de participacion ciudadana

4. Procedimiento para comunicacion y notificacion de decisiones administrativas
5. Manejo de sistemas de informacion

6. Sistema de Calidad Normas NTCGP1000, ISO 9001.

7. Estructura organizacional y funcional de la Entidad,

8. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

9. Derecho Administrativo y procesal

10. Administracién publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho
y afines; y Titulo de postgrado en modalidad de especializacién en | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
areas relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o | relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA/GRUPO FUNCIONAL: Grupo De Respuesta Judicial
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar procedimientos, planes, programas y proyectos relacionados con la respuesta a peticiones, quejas, reclamos y
acciones de tutela, para garantizar la efectividad en la atencién, orientacion, asesoria y consultoria al usuario, en cumplimiento de la
mision, las metas, politicas y objetivos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los proyectos de respuestas judiciales a peticiones, quejas, reclamos y acciones de tutela, de acuerdo con la normativa
legal vigente.

2. Efectuar las busquedas que se requieran en los sistemas de informacion de la Unidad y/o dependencia que corresponda, para dar
tramite a peticiones, quejas, reclamos y acciones de tutela, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.
3. Elaborar y presentar proyectos de respuesta a recursos de reposicion, apelacion, acciones de tutela, de manera coordinada con
las dependencias misionales, de acuerdo con la normativa legal vigente.

4. Atender, analizar y tramitar las peticiones, quejas, reclamos y acciones de tutela allegadas a la Unidad por los ciudadanos, de
conformidad con los criterios establecidos, con el fin de brindar respuesta oportuna o remitirla a la dependencia competente para que
allegue los documentos e informacidn necesaria para darle tramite, de acuerdo con la normativa legal vigente.

5. Proyectar respuestas a tutelas, derechos de peticion y demas acciones judiciales interpuestas y que sean de su competencia,
atendiendo los diferentes requerimientos y cumpliendo con los términos legales y constitucionales.

6. Realizar actividades para la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones de gestion de la dependencia, de acuerdo
con la normativa vigente y sistemas de calidad implementados en la Unidad.

7. Cotejar los insumos de las Direcciones Territoriales y demas dependencias de la Unidad, estructurarlos y proyectar respuestas a
solicitudes y peticiones de las victimas en lo relacionado con registro, asistencia, atencién y reparacion, de acuerdo con la normativa
vigente.

8. Consolidar, mantener y actualizar los expedientes digitales a través de los aplicativos existentes, de todos los procesos de acciones
de tutela, derechos de peticion, quejas, reclamos y demas acciones de su competencia, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Aportar los insumos y documentos requeridos por la Oficina Asesora Juridica para atender oportunamente las acciones judiciales
diferentes a tutelas que sean responsabilidad de esa dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10. Realizar actividades para elaborar los procedimientos, determinar los plazos, protocolos de respuesta y rutas para resolver las
respuestas escaladas en unidad conceptual con la ruta integral.

11. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion en la
Dependencia para propender por un mejoramiento continuo de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de victimas.

2. Conflicto armado interno.

3. Mecanismo de participacion ciudadana

4. Procedimiento para comunicacion y notificacion de decisiones administrativas
5. Manejo de sistemas de informacion

6. Sistema de Calidad Normas NTCGP1000, ISO 9001.

7. Estructura organizacional y funcional de la Entidad,
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8. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
9. Derecho Administrativo y procesal
10. Administracién publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho
y afines; y Titulo de postgrado en modalidad de especializacion en | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
areas relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o | relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 18
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA/GRUPO FUNCIONAL: Grupo De Respuesta Judicial

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar procedimientos, programas y proyectos para dar respuesta a peticiones, quejas, reclamos y acciones de tutela,
garantizando la efectividad en la atencién y orientacién al usuario, en cumplimiento de la mision, las metas, politicas y objetivos de
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar respuestas a peticiones, quejas, reclamos y acciones de tutela, de competencia de la dependencia, de acuerdo con la
normativa legal vigente; asi como proyectar los actos administrativos que tengan lugar.

2. Realizar las busquedas que se requieran en los sistemas de informacién de la Unidad y/o dependencia que corresponda, para dar
tramite a peticiones, quejas, reclamos y acciones de tutela, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.
3. Actualizar procesos, procedimientos y realizar mediciones de gestion de la dependencia, de acuerdo con la normativa vigente y
sistemas de calidad implementados en la Unidad.

4. Verificar y analizar los insumos de las Direcciones Territoriales y demas dependencias de la Unidad, estructurarlos y proyectar
respuestas a solicitudes y peticiones de las victimas en lo relacionado con registro, asistencia, atencién y reparacion, de acuerdo con
la normativa vigente.

5. Consolidar, mantener y actualizar los expedientes digitales a través de los aplicativos existentes, de todos los procesos de acciones
de tutela, derechos de peticion, quejas, reclamos y demas acciones de su competencia, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Determinar plazos, protocolos de respuesta y rutas para resolver las consultas escaladas en unidad conceptual con la ruta integral,
de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

7. Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién en la
Dependencia para propender por un mejoramiento continuo de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.

8. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de victimas.

2. Conflicto armado interno.

3. Mecanismo de participacion ciudadana

4. Procedimiento para comunicacion y notificacion de decisiones administrativas
5. Manejo de sistemas de informacion

6. Sistema de Calidad Normas NTCGP1000, ISO 9001.

7. Estructura organizacional y funcional de la Entidad,

8. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
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9. Derecho Administrativo y procesal
10. Administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho
y afines; y Titulo de postgrado en modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

Veinticinco (25) de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA/GRUPO FUNCIONAL: Grupo De Respuesta Judicial
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar procedimientos, programas y proyectos para dar respuesta y hacer seguimiento a peticiones, quejas, reclamos y
acciones de tutela, garantizando la efectividad en la atencién y orientacién al usuario, en cumplimiento de la misién, las metas,
politicas y objetivos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y control al alistamiento de recursos presentados por los ciudadanos victimas, disponiendo el tramite
preferencial cuando asi se requiera y remitiéndola para la correspondiente gestion y seguimiento a la dependencia
competente.

2. Atender, analizar y tramitar los recursos de reposicion recibidos en la Unidad, de conformidad con los criterios establecidos,
con el fin de brindar respuesta oportuna o remitirla a la dependencia competente para que allegue los documentos e
informacién necesaria para darle tramite, de acuerdo con la normativa legal vigente.

3. Orientar los procesos y procedimientos relacionados con la elaboracién de proyectos de respuesta a recursos de reposicion,
de manera coordinada con las dependencias misionales, de acuerdo con la normativa legal vigente.

4. Aportar los insumos y documentos requeridos por la Oficina Asesora juridica para atender oportunamente los recursos que
sean de responsabilidad de esa dependencia, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Realizar actividades para elaborar en conjunto con las dependencias los procedimientos, determinar los plazos, protocolos
de respuesta y rutas para resolver las inquietudes que surgen frente a la respuesta a los recursos.

6. Realizar el seguimiento, y control a los actos administrativos que proyecta el Grupo de Respuesta Escrita, conforme a la
normativa vigente y los procedimientos establecidos.

7. Realizar actividades para la actualizacion del proceso y procedimiento de recursos, de acuerdo con la normatividad vigente
y sistemas de calidad implementados por la Unidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de victimas.

2. Conflicto armado interno.

3. Mecanismo de participacion ciudadana

4. Procedimiento para comunicacion y notificacion de decisiones administrativas
5. Manejo de sistemas de informacion

6. Sistema de Calidad Normas NTCGP1000, ISO 9001.

7. Estructura organizacional y funcional de la Entidad,

8. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

9. Derecho Administrativo y procesal

10. Administracién publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho
y afines; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

la ley.

1.2 OFICINA ASESORA DE PLANEACION

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe De Oficina Asesora
Caédigo: 1045
Grado: 16
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director General

I. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Planeacion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, fijar, dirigir, adelantar, mantener, y velar por la programacién, seguimiento, evaluacion y mejora continua de planes,
programas Yy proyectos desarrollados por los procesos de las diferentes areas de la Unidad para facilitar la implementacién de las
politicas publicas a cargo de la Unidad a través del cumplimiento de su plan estratégico de acuerdo con la normativa vigente y
aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

14.

1.

Determinar los lineamientos metodologicos de la planeacion estratégica, de acuerdo con las directrices establecidas, alineando
el modelo y las herramientas de planeacion.

Definir los planes sectorial e institucional, de acuerdo con los planes de gobierno y las directrices de la entidad, validando la
plataforma estratégica institucional.

Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar el proceso de planeacion estratégica anual de actividades y procesos de la
Unidad.

Proponer y fijar en coordinacion con las dependencias de la Unidad, con sujecién al Plan Nacional de Desarrollo, a los Planes
de Desarrollo Administrativo Sectorial y al Plan Nacional de Atencion y Reparacién Integral a Victimas, los planes estratégicos y
de accidn y el plan operativo anual y plurianual de la Unidad.

Valorar, argumentar y proponer en el proceso de elaboracion del Plan Estratégico del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social.

Establecer y presentar al Director el anteproyecto de presupuesto y la programacion presupuestal.

Velar, valorar, argumentar y perfeccionar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Unidad y elaborar los
informes de seguimiento y propuesta de ajustes a los mismos.

Fijar y validar los indicadores de gestion de las dependencias de la Unidad y hacer el seguimiento a través de los sistemas
establecidos para el efecto.

Valorar, asistir y proponer a las dependencias de la Unidad en la elaboracion de los proyectos de inversion y determinar su
viabilidad técnica.

Orientar, dirigir y perfeccionar la implementacion y desarrollo de sistemas de informacion y de seguimiento de las dependencias
de la Unidad, en coordinacién con éstas.

Proponer al Director General mecanismos e instrumentos para la focalizacién y seguimiento al uso de los recursos destinados a
la asistencia, atencion y reparacion de las victimas.

Adelantar y argumentar los estudios técnicos de costo-beneficio, costo-efectividad, factibilidad, analisis de tendencias y los
demas que sean necesarios para el disefio y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la Unidad.

Adelantar, valorar y argumentar los estudios, propuestas e investigaciones de carécter econémico y financiero para mejorar la
calidad de los servicios de la Unidad.

Fijar, adelantar, dirigir, mantener y perfeccionar de manera periddica el diagnéstico general de calidad de la Unidad y de
conformidad con los resultados obtenidos, presentar propuestas tendientes a mejorar la calidad de los servicios.

Valorar, argumentar, adelantar y proponer procesos de formulacion de planes, programas y proyectos de las dependencias de
la Unidad.
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16. Fijar, en coordinacidn con la Direccidén General de la Unidad los mecanismos, instrumentos contenidos y periodicidad del proceso
de rendicion de cuentas.

17. Valorar, argumentar, adelantar y proponer a la Secretaria General en la elaboracion de los informes que se deba rendir al
Congreso de la Republica y otras instancias de veeduria y control.

18. Definir, adoptar, dirigir, mantener y perfeccionar criterios para la operacion de los fondos que administre la Unidad.

19. Valorar, argumentar, proponer y fijar las modificaciones a la estructura organizacional de la Unidad que propendan a su
modernizacion.

20. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia de acuerdo con los sistemas de gestion fijados en la Unidad.

21. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

Configuracion y funcionamiento del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Sistema integrado de gestion.

Estadistica.

Gestion de proyectos

Gestion financiera

Planeaci6n estratégica

Sistemas de control de gestidn y de resultados

0 Legislacion de temas presupuestales vigente.

—‘¢°9°.\‘.°’9":'>9°!\>.—‘

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Economia;
Administracién;  Ingenieria Industrial y  afines; Ingenieria

administrativa, y afines; y Titulo de postgrado en modalidad de Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional

R , . . relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Planeacion
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover estudios y planes para la elaboracién, actualizacion y mejora de los procesos, procedimientos y SIG de la
Unidad, evaluando la normativa y reglamentacion relacionada con los sistemas de calidad, con los programas y proyectos para
facilitar la implementacion de las politicas de la Unidad a través del cumplimiento de su plan estratégico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestion aplicables de acuerdo con el alcance, mediante el monitoreo al
cumplimiento de la implementacion de los sistemas de gestion aplicables.

2. Orientar en la formulacién de proyectos de inversién para garantizar el cumplimiento de requisitos segun la metodologia
establecida por el Departamento Nacional de Planeacion.

3. Disefar y ejecutar actividades relacionadas con el Direccionamiento estratégico y con el proceso de Planeacion de la
Entidad, de acuerdo con la normativa vigente.
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4. Disefar, ejecutar y controlar, procesos, procedimientos, planes, programas, relacionados con la Administracion del Riesgo
en la Entidad, para contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas Institucionales, de acuerdo con los mapas aprobados.

5. Orientar y asistir a las dependencias que lo requieran en la elaboracion y desarrollo de los mapas de riesgo de cada &rea
de acuerdo con los procesos establecidos.

6. Disefar manuales, instructivos y metodologias relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion y la Administracion del
riesgo para aprobacién del superior inmediato y para contribuir con el cambio de cultura, de acuerdo con los planes y
programas propuestos.

7. Disefar y administrar la organizacion, control y ejecucion de la implementacion, seguimiento y evaluacion del Sistema
Integrado de Gestion en la Entidad para contribuir al cumplimiento de las metas y a su fortalecimiento Institucional, de
acuerdo con la normativa vigente.

8. Disefar y proyectar coordinadamente con Talento Humano, las actividades de capacitacion y formacién a funcionarios de
la Entidad, en el Sistema Integrado de Gestion y la Administracion de riesgos, con el fin de contribuir al empoderamiento de
los servidores sobre el tema de acuerdo con los planes establecidos. 8. Recopilar y actualizar la informacion a nivel nacional
de las actividades relacionadas con el Sistema Integrado de Gestion y el anélisis de riesgos, de acuerdo con la planeacién
establecida.

9. Consolidar el anteproyecto de presupuesto y la programacién presupuestal, con el fin de presentarlo al Director de la Unidad,
de acuerdo con la normativa vigente y plazos establecidos.

10. Orientar sobre las modificaciones a la estructura organizacional de la Unidad con el fin de modernizar la Entidad, atendiendo
los lineamientos establecidos.

11. Elaborar estudios técnicos de costo-beneficio, costo-efectividad, factibilidad, analisis de tendencias necesarios para el
disefio y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la Unidad, de acuerdo con las politicas del gobierno.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas.

4. Politicas, objetivos, misién y visién de la Unidad.

5. Normas NTCGP 1000 e ISO 9000

6. Herramientas y normas de sistemas integrados de gestion.

7. Estadistica.

8. Normativa vigente en asuntos presupuestales y de planeacion estatal.

9. Plan Nacional de Desarrollo y plan sectorial de Inclusion Social y Reconciliacidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el NUcleo Basico del Conocimiento en: Economia;
Administracion;  Ingenieria Industrial 'y afines; Ingenieria
administrativa, y afines; ingenieria de alimentos; y Titulo de postgrado | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las | relacionada.

funciones del empleo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Planeacion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar y analizar la programacion, seguimiento, evaluacién y mejora continua de planes, programas y proyectos, desarrollados por
los procesos de las diferentes areas de la Unidad para facilitar la implementacién de las politicas publicas a cargo de la Unidad a
través del cumplimiento de su plan estratégico de acuerdo con la normativa vigente y aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la formulacion de los proyectos de inversion para garantizar el cumplimiento de los requisitos de la metodologia establecida
por el departamento nacional de planeacién y las normas vigentes.

2. Consolidar y contribuir con el seguimiento a la ejecucion del presupuesto de la Unidad para garantizar su funcionamiento y
misionalidad, de acuerdo con el plan de accion, los proyectos de inversion y gastos de funcionamiento aprobados en el presupuesto
de la Unidad.

3. Participar y proponer el disefio, la implementacion y el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion (SIG) para fortalecer la
capacidad de gestion de la alta direccidn y el autocontrol de acuerdo con las normas en sistemas de calidad.

4. Consolidar el plan de accion y el plan estratégico para la toma de decisiones de la alta direccion; de acuerdo con la metodologia
establecida para la formulacién, el marco legal, disponibilidad de recursos y la planeacion de las areas.

5. Consolidar la informacion cuantitativa y cualitativa del que hacer de la Unidad para mantener informado al estado y a la sociedad
sobre la atencién y reparacion a victimas con base en la informacién sobre la gestion de las diferentes reas de la unidad y de
acuerdo con la normativa vigente.

6. Orientar y contribuir en la implementacién y desarrollo de sistemas de informacion y de seguimiento de las dependencias de la
Unidad, en coordinacion con éstas, de acuerdo con la planeacién establecida.

7. Participar en la definicion e implementacion de criterios para la distribucion de los recursos que administra la Unidad, de acuerdo
con la normativa vigente.

8. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracién del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas.

4. Politicas, objetivos, misidn y visién de la Unidad.

5. Normas NTCGP 1000 e ISO 9000 y demas normas de los subsistemas de calidad de la Unidad.
6. Herramientas de seguimiento en los sistemas integrados de gestién.

7. Estadistica.

8. Normativa vigente en temas presupuestales y de planeacion estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Economia; Administracion; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
administrativa, y afines; y Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéon Del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 09

Dependencia:
Cargo Del Jefe Inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Planeacion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y asistir a las dependencias de la Unidad en la programacién, seguimiento, evaluaciéon y mejora continua de planes,
programas y proyectos, asi como ejecutar los procesos y procedimientos propios de planeacion que contribuyen con el cumplimiento
de la misién, las metas, plan estratégico, las politicas y los objetivos institucionales de acuerdo con la normativa vigente y aplicable.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la formulacién de los proyectos de inversion para garantizar el cumplimiento de requisitos de la metodologia establecida
por el Departamento Nacional de Planeacién (DNP) y de acuerdo con la normativa vigente.

2. Trabajar en la consolidacion del proyecto de presupuesto de la Unidad segun los anteproyectos de inversién y gastos de
funcionamiento planteados para garantizar su funcionamiento y misionalidad y de acuerdo con la normativa vigente.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de la Unidad para garantizar su funcionamiento y la misionalidad de acuerdo
con las partidas y el plan de accidn aprobados.

4. Organizar y ejecutar actividades relacionadas con la validacion y seguimiento a los indicadores de gestidn y resultados de acuerdo
con la normativa vigente.

5. Concertar y contribuir con el desarrollo de racionalizacion, formalizacién y actualizacion de los procesos y procedimientos de la
entidad, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Orientar y consolidar la elaboracion de los planes de accién y mejoramiento del area, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Responder los requerimientos de érganos de control y de la Oficina de Control Interno relacionados con las funciones de la
dependencia, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Apoyar en la elaboracion y presentacién de los informes que se deban rendir al Congreso de la Republica y otras instancias, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

9. Atender las P.Q.R.S. relacionadas con los asuntos de competencia de la Oficina Asesora de Planeacion, de acuerdo con la
normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas.

4. Politicas, objetivos, misidn y visién de la Unidad.

5. Normas NTCGP 1000 e ISO 9000 y demas normas de los subsistemas de calidad de la Unidad.
6. Herramientas de seguimiento en los sistemas integrados de gestién.

7. Estadistica.

8. Normativa vigente en temas presupuestales y de planeacién estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Economia; Administracién; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
administrativa, y afines; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos | relacionada.

requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caédigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Planeacién
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
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2. Realizar la recepcion, revisidn, clasificacion, radicacion, distribucién, envio, entrega y control de documentos, datos, elementos,
correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencién
documental y deméas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos e
instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacién necesaria y su localizacion para facilitar el desarrollo de las actividades de la
Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacidn, numeracién, rotulacion y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites, las
autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicién y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacién, requeridas para la realizacién de reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacion telefénica y personal acerca de los tramites y
demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demés que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de Victimas.

2. Manejo de archivos y equipos de oficina.

3. Conocimientos béasicos de ofimética.

4. Normas de Gestion documental.

5. Protocolos para atencién a usuarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacién Manejo de la informacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria administrativa, y afines;
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

1.3 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe De Oficina
Cadigo: 0137
Grado: 22
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director General De La Unidad
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina de Tecnologias de la Informacion
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Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, establecer, dirigir y controlar las estrategias para la administracion de infraestructura tecnoldgica, gobierno de

infraestructura de la informacion, seguridad de la informacién, planes, programas y proyectos de tecnologia con el fin de contribuir

en el desarrollo de las funciones, objetivos misionales y de apoyo de la Unidad, de acuerdo con la normativa legal vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular la planeacion estratégica de tecnologias de la informacién, de acuerdo con la misién institucional y/o sectorial y
lineamientos establecidos por la autoridad competente.

2. Proponer, fijar y dirigir la politica de uso y aplicacién de tecnologias, estrategias y herramientas para el mejoramiento continuo
de los procesos de la Unidad.

3. Garantizar la aplicacion de buenas précticas y principios para el manejo y seguridad de la informacién institucional, siguiendo
los lineamientos y directrices del Gobierno Nacional.

4. Proponer, establecer y controlar un modelo de interoperabilidad de sistemas y gestién de informacidén misional, con el fin de
permitir el acceso a la informacion por parte de entidades y actores, manteniendo la seguridad de esta y de manera ordenada e
integrada que facilite la toma de decisiones.

5. Controlar que en los procesos tecnoldgicos de la Unidad se tengan en cuenta los estandares y lineamientos dictados por las
entidades competentes, y en especial, por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones que permitan
la aplicacién de las politicas que en materia de informacién y seguridad de esta expidan las entidades competentes.

6. Proponery administrar una plataforma unificada de los sistemas de informacion de la Unidad que permita articular las diferentes
fuentes de informacidn en una sola herramienta de gestién y efectuar analisis de informacidn con procesamiento en tiempo real.

7. Establecer y controlar el mapa de informacion que permita contar de manera actualizada y completa con los procesos de
produccion de informacién de la Unidad.

8. Informar al Director General y a las dependencias de la Unidad, sobre la gestién informética que realicen entidades del Estado
relacionadas con la atencién, asistencia y reparacion integral de las victimas, y proponer mejoras para la mayor eficiencia en los
procesos misionales de la Unidad.

9. Proponer al Director General planes, estrategias y proyectos que en materia de Tecnologias y seguridad de la Informacion se
deban adoptar.

10. Analizar y controlar los sistemas e instrumentos de gestién de la informacion de la Unidad, y proponer mejoras al Director
General.

11. Dirigir, orientar y participar en el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Unidad.

12. Proponer a la Direccion General las estrategias de coordinacién de los sistemas de informacion con las entidades involucradas
en el proceso de atencién, asistencia y reparacién de las victimas.

13. Proponer y perfeccionar las especificaciones técnicas para la administracion, seguridad, recepcion y entrega de la informacion
segun protocolos de intercambio de esta.

14. Establecer y dirigir las metodologias y procedimientos que adopte la Unidad para el desarrollo, instalacion, administracion,
seguridad y uso de la infraestructura tecnoldgica, teniendo en cuenta los lineamientos que en la materia generan las entidades
competentes.

15. Dirigir y controlar la administracion de los sistemas de informacién, equipos, redes y herramientas tecnoldgicas y dirigir la
prestacion del soporte técnico para su funcionamiento adecuado.

16. Dirigir y controlar la ejecucion de los planes, programas y proyectos en tecnologias de la informacion de la Unidad.

17. Dirigir los programas y proyectos relacionados con las tecnologias de la informacién adoptados por la Unidad, en coordinacion
con las demas dependencias.

18. Definir, establecer y controlar con las entidades competentes la arquitectura de los sistemas de informacion, la infraestructura
tecnolégica, los sistemas de gestién y monitoreo y los esquemas de seguridad y confidencialidad de la informacién de la Red
Nacional de Informacion.

19. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn
de la dependencia, de acuerdo con los Sistemas de Gestion fijados en la Unidad.

20. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal Vigente en materia de Victimas.

2. Ley presupuestal.

3. Gerencia de proyectos.

4. Normativa GEL, Normativa Seguridad ISO 27001

5. Mision, vision y objetivos estratégicos de la entidad.

6. Plan Nacional de Desarrollo.

7. Manual de contratacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Vision estratégica
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Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria mecanica y afines; y titulo de posgrado en la modalidad
de maestria en éareas relacionadas con las funciones del cargo y

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Vill. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria | Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
mecénica y afines; y titulo de posgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 24

Donde Se Ubique EI Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: Oficina de Tecnologias de la Informacién

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, disefiar y controlar las estrategias para la administracion de infraestructura tecnolégica, gobierno de infraestructura de la
informacién, planes, programas y proyectos de tecnologia con el fin de contribuir en el desarrollo de las funciones, objetivos
misionales y de apoyo de la Unidad, de acuerdo con la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Articular la construccién de la arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco de referencia de
AE para la gestion de Tl del Estado colombiano.

2. Desarrollar los procesos de gobierno de Tl en el mapa de procesos de la entidad, de acuerdo con el marco normativo y las
prioridades institucionales.

3. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacién con base en los requerimientos de la entidad y/o el sector.

4. Gestionar informacién de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente generador de politica en materia de Tl y mejores
practicas, para administrar el ciclo de vida de la informacion.

5. Determinar soluciones tecnolégicas de gestion y andlisis de informacion, de acuerdo con los recursos y necesidades de la
entidad.

6. Construir y realizar seguimiento al plan estratégico de tecnologias de la informacion (Tl) para contribuir al cumplimiento de
las metas y objetivos estratégicos de la Entidad, de acuerdo con las politicas, planes y proyectos establecidos.

7. Analizar y dimensionar las necesidades tecnoldgicas para suplir los requerimientos de la Unidad, de acuerdo con la
normativa legal vigente.

8. Formular, planear y disefiar proyectos de tecnologias de informacion, para garantizar soluciones tecnoldgicas, disponibilidad
y seguridad de la informacién, su confidencialidad e integridad, asi como la interoperabilidad con las entidades competentes
de acuerdo con la normativa legal vigente.

9. Elaborar proyectos de inversion para Tl, de acuerdo con las politicas y normativa vigente.

10. Elaborar estudios técnicos para la gestion contractual de los servicios TICs, de acuerdo con los lineamientos establecidos y
las normas vigentes.

11. Gestionar la infraestructura tecnologica para garantizar el buen funcionamiento del hardware, software, comunicaciones y
conectividad, como apoyo al cumplimiento de la funcién misional de la Unidad, de acuerdo con las politicas institucionales.

12.

Viabilizar la aplicacién de las estrategias, politicas de la informacion, reglamentacion asociados a Tecnologias de la
Informacion para garantizar buenas practicas y principios para el manejo de la informacién a la alta direccién, de acuerdo
con estandares y lineamientos de manejo y seguridad de la informacion.
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13. Gestionar y hacer seguimiento a la ejecucion e implementacion de los proyectos de Tecnologias de la Informacion para
garantizar el cumplimiento de los diferentes planes de trabajo definidos en los proyectos de Tecnologias de la Informacion,
de acuerdo con las directrices institucionales.

14. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados por la Oficina de tecnologias de la informaciéon cumpliendo la
normativa vigente y los procedimientos establecidos.

15. Realizar la supervision de los contratos que le sean asignados, de acuerdo con la normativa vigente.

16. Las deméas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal Vigente en materia de Victimas.

2. Normativa presupuestal y de contratacion estatal.

3. Gerencia de proyectos.

4. Normativa GEL, Normativa Seguridad ISO 27001

5. Misién, vision y objetivos estratégicos de la entidad.

6. Plan Nacional de Desarrollo y Plan sectorial.

7. Ingenieria de Software, Arquitectura de Software y Proyectos de Tecnologia, herramientas de desarrollo
y bases de datos PHP, Java, JavaScript, Net, 4GL, SQL, PL/SQL, Informix, Oracle, MySQL, Postgress y
sistema operativo LINUX o UNIX

8. Manual de contratacién.

9. Supervision de contratos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y afines; | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
Ingenieria mecanica y afines; y Titulo de postgrado en modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: Oficina de Tecnologias de la Informacién
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las estrategias adoptadas para la administracion de infraestructura tecnoldgica, gobierno de infraestructura de la informacion,
planes, programas y proyectos de tecnologia con el fin de contribuir en el desarrollo de las funciones, objetivos misionales y de apoyo
de la Unidad, de acuerdo con la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacion con las areas relacionadas de la entidad, de acuerdo con las necesidades
de la entidad y el sector.

2. Ejecutar las acciones de gestion del cambio en los proyectos Tl, para su posterior medicion de los resultados de uso y
apropiacion.

3. Participar en la formulacion, y disefio de la estrategia de uso y apropiacion de tecnologias de la entidad de conformidad con
las necesidades y cultura organizacionales y el PETI.
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4. Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacion, de acuerdo con la normatividad vigente, reconociendo el
estado de la entidad en materia de seguridad, planificando la gestion del riesgo y su tratamiento.

5. Administrar los servicios tecnolégicos de acuerdo con el modelo de gestion de Tly el PETI, orientando la transicion de los
servicios tecnologicos y sus lineamientos de operacion

6. Establecer el esquema de manejo de proyectos de Tly proveedores de servicios de Tl, conforme a la planeacién estratégica
de la entidad, especificando las condiciones técnicas de los servicios Tl con proveedores.

7. Identificar oportunidades de adopcién de nuevas tecnologias de acuerdo con las tendencias del entorno y necesidades de
la entidad.

8. Presentary ejecutar la solucién a las necesidades tecnoldgicas para suplir los requerimientos de la Unidad, de acuerdo con
la normativa legal vigente.

9. Soportar técnicamente proyectos Tl (tecnologias de informacion), para garantizar soluciones tecnoldgicas, disponibilidad de
la informacién, su confidencialidad e integridad, asi como la interoperabilidad con las entidades competentes de acuerdo
con la normativa legal vigente.

10. Proponer e implementar especificaciones técnicas para la entrega, recepcion y administracion de la informacion, de acuerdo
con protocolos de seguridad y manejo.

11. Soportar la infraestructura tecnoldgica para el buen funcionamiento del hardware, software, comunicaciones y conectividad,
como apoyo al cumplimiento de la funcién misional de la Unidad.

12. Ejecutar y soportar las estrategias, politicas de la informacién, reglamentacién asociados a Tecnologias de la Informacién
para garantizar buenas practicas y principios para el manejo de la informacion a la alta direccion teniendo en cuenta
estandares y lineamientos de entidades competentes.

13. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa legal Vigente en materia de Victimas.
Normativa GEL, Normativa Seguridad ISO 27001
Mision, visidn y objetivos estratégicos de la entidad.
Plan Nacional de Desarrollo y Plan Sectorial.

el

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Gestion del cambio

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Adaptacién al cambio Transparencia
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Electrénica, - L .
s o " . o .| Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria .
. o . . . relacionada.

mecanica vy afines; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Analista De Sistemas
Caédigo: 3003
Grado: 18

Donde Se Ubique EI Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: Oficina de Tecnologias de la Informacién

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas informaticos, de uso de la dependencia, por medio del desarrollo de aplicacion
y disefio de sistemas operativos, asi como el soporte técnico y apoyo directo a los usuarios del sistema en particular, desarrollando
propuestas, recomendaciones y planes para mejorar los sistemas de informacion vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crear soluciones informaticas identificando fallas y proponiendo soluciones buscando alternativas viables y que respondan

a las necesidades de la dependencia.
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Supervisar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas de la dependencia dafio el mantenimiento adecuado y verificando su
uso eficiente.

Apoyar a los funcionarios usuarios de sistemas en el uso correcto del sistema permitiendo utilizarlo de la mejor forma posible.
Planificar y ejecutar la instalacion de los nuevos sistemas que tengan lugar de acuerdo con las necesidades de la
dependencia.

Dar seguimiento al sistema e identificar las oportunidades de mejora del mismo.

Organizar todos los elementos que intervienen en el funcionamiento del sistema de tipo técnico, de disefio, programacion,
usuarios, equipamientos, etc.

Disefiar los documentos y/o formularios a forma de manual que requiera el sistema

Disefiar los flujos informativos a través de los diferentes elementos que integren el sistema

Estudiar las necesidades y proponer soluciones necesarias para la adquisicion de equipamiento computacional requerido
proponiendo la configuracion necesaria

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacién al cambio

1. Direccion de proyectos

2. Educacion de requisitos

3. Garanta de calidad

4. Gestion de configuracién

5. Ingenieria de software, ciclo de vida

6. Modelado de datos y sus técnicas

7. Arquitectura de software

8. Bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacién Responsabilidad
Trabajo en equipo Resolucién de problemas

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica con especializacion, o Terminacién y
aprobacion del pensum académico del Nicleo Basico del | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas telematica y afines.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico
Caédigo: 3100
Grado: 16
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: Oficina de Tecnologias de la Informacién

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar e identificar la informacion que contribuya a la implementacion de los planes, programas y proyectos, generados por las
dependencias de la Unidad, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos de la Dependencia, en el disefio e implementacion de herramientas para facilitar la consolidacién, manejo
y el andlisis de la informacién, para la toma de decisiones con base en las competencias y los procesos definidos.

2. Operar los sistemas de informacién manejados por la dependencia, para brindar soporte en la toma de decisiones de las
estrategias misionales que se deban adoptar, asi como sus requerimientos administrativos y financieros, de acuerdo con criterios
de organizacién, actualizacion y disponibilidad de la informacion, y la naturaleza de las estrategias puestas en marcha.

3. Depurar y registrar en los instrumentos desarrollados la informacién, derivada de los planes estratégicos y operativos de la
Dependencia, para permitir el seguimiento y evaluacion de estos, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos y la
normativa legal vigente.

4. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el cumplimiento de las funciones,
planes, programas y actividades de la Dependencia, de conformidad con los criterios internos establecidos.




Hoja ndmero 40 de la Resolucion N.°
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas”.

5. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa en asistencia y atencion a victimas.

. Manejo de datos estadisticos, reportes, presentacién de cifras.

3. Conocimientos avanzados en bases de datos en Excel, Access, y demas sistemas de informacién, programacidn béasica,
soporte en sistema operativo Windows.

N —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Manejo de la informacion

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacidn y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica en el Nucleo Basico del Conocimiento
en: Derecho y Afines; ingenieria de sistemas, telematica y afines;
Administracién; Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ingenieria Industrial y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

EXPERIENCIA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnoldgica o profesional o universitaria en el Nicleo Basico
del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; | Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines;  Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria mecanica y afines

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caédigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONAL: Oficina de Tecnologias de la Informacién
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de manejo de correspondencia, archivo y atencion de usuarios internos y externos, en el marco de la normativa
vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencién documental y demas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos

e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periédicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos. 5.
Participar en la identificacion de la informacién necesaria y su localizacion para facilitar el desarrollo de las actividades de

N —
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10.

la dependencia. 6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la
exactitud de los mismos e informes correspondientes.

Realizar actividades de clasificacién, codificacion, numeracion, rotulacion y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

Realizar las actividades propias de la disposicién y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacion, requeridas para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el &rea.

Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacion telefonica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa legal vigente en materia de Victimas.
Manejo de archivos y equipos de oficina.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Normas de Gestion documental.

0. Protocolos para atencién a usuarios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacién Manejo de la informacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nicleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria mecanica y afines;
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

1.4 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominaciéon Del Empleo: Jefe De Oficina Asesora
Cadigo: 1045
Grado: 16
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo.
Cargo Del Jefe Inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Comunicaciones

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, establecer, dirigir y controlar las estrategias de comunicacion para efectuar la divulgacion permanente de las politicas,
oferta institucional y la forma de acceder a ellas en materia de atencidn asistencia y reparacion integral hacia el publico en general y
las victimas en particular de acuerdo con la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Generar, adelantar y controlar estrategias de comunicacion y efectuar la divulgacién permanente de las politicas y de la oferta
institucional y la forma de acceder a ellas, en materia de atencién, asistencia y reparacion integral, hacia el publico en general y
hacia las victimas en particular, en coordinacién con la Unidad de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas, cuando a ello
hubiere lugar.

2. Participar en el disefio e implementacion de la estrategia general de comunicaciones en Derechos Humanos y Derecho
Internacional Humanitario conforme al articulo 149 de la Ley 1448 y las normas que lo modifiquen, adicionen o reglamenten.

3. Asistir al Director General en la formulacién, implementacion y evaluacion del plan estratégico de comunicaciones de la entidad.

4. Velar por el asesoramiento a todas las dependencias de la Unidad, en la gestion de comunicaciones internas.

5. Asistir al Director General en la promocidn y posicionamiento de la imagen institucional.

6. Asistir en el disefio y desarrollo de contenidos y estrategias de comunicacién dirigidos a la comunidad y en particular a los
destinatarios de los programas de la Unidad.

7. Liderar las relaciones de la Unidad con los medios de comunicaciones locales, regionales, nacionales e internacionales.

8. Apoyar la logistica de los eventos institucionales.

9. Establecer y dirigir el sistema de comunicaciones internas y el desarrollo de los contenidos de la intranet y la Web, de manera
eficiente, en coordinacion con las dependencias de la Unidad.

10. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién
de la dependencia, de acuerdo con los Sistemas de Gestion fijados en la Unidad.

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

12. Liderar y controlar los programas de comunicaciones y divulgacion con las dependencias de la Unidad.

13. Proponer acciones tendientes a fortalecer la cultura corporativa en temas relacionados con la mision y los objetivos
institucionales.

14. Las demés que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de victimas.

2. Conflicto armado interno.

3. Realizacion de comunicados de prensa.

4. Redaccion de textos periodisticos en los diferentes géneros.

5. Desarrollo de estrategias de comunicacién.

6. Formulacién, implementacion y evaluacion de planes, programas y proyectos.

7. Correccion de estilo.

8. Comunicacion organizacional y gerencia de la comunicacion.

9. Produccion de radio y televisién, composicién audiovisual.

10. Estrategias para mejorar clima laboral.

11. Relaciones publicas.

12. Planificacién de eventos.

13. Estrategias de desarrollo humano.

14. Comunicacion publica.

15. Contratacion estatal.

16. Gerencia estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica

Orientacién a resultados Creatividad e innovacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccién de relaciones

Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:

Cgmuvicgcic;)n.Social, Periodismo y afines; Artgs plasticas, vilsqaleel‘.,'y Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional

afines; Disefio; y Titulo de postgrado en modalidad de especializacion .

. . : . relacionada.

en areas relacionadas con las funciones del empleo y Matricula o

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028
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Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Comunicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer e implementar las politicas y estrategias de comunicaciones para efectuar la divulgacién permanente de las politicas, de la
oferta institucional y la forma de acceder en materia de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas, de acuerdo con la
normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, disefiar y revisar la estrategia de comunicacion, con el fin de divulgar las politicas oferta y gestién de la unidad ante la
sociedad civil, las victimas y los funcionarios del SNARIV, de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Proponer, elaborar y controlar la estrategia de comunicacion para las victimas, promoviendo el dialogo, la formacion, la movilizacidn
social regional y el desarrollo, de acuerdo con la normativa legal vigente.

3. Proponer e implementar estrategias de divulgacion externa en medios comunitarios locales y regionales, de acuerdo con la
normativa vigente.

4. Proponer e implementar la estrategia de comunicacion interinstitucional para compartir informacion y divulgar las entidades del
SNARIV, de acuerdo con la normativa legal vigente.

5. Construir e Implementar la estrategia de comunicacion interna, para fortalecer el sentido de pertenencia y difundir la cultura
organizacional de la Unidad, de acuerdo con la normativa legal vigente.

6. Proponer y verificar la participacion de la Unidad en escenarios estratégicos para el fortalecimiento y posicionamiento de la imagen
institucional, de acuerdo con las politicas establecidas por la Unidad.

7. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normativa legal vigente en materia de victimas.

. Contratacién Estatal y Supervisién de Contratos.

. Conflicto armado interno.

. Realizacion de comunicados de prensa.

. Gestion Publica.

. Redaccion de textos periodisticos en los diferentes géneros.

. Dominio de nuevas tecnologias.

. Desarrollo de estrategias de comunicacion.

. Formulacion, implementacidn y evaluacion de planes, programas y proyectos.
10. Correccion de estilo.

11. Comunicacién organizacional y gerencia de la comunicacion.
12. Produccién de radio y television, composicion audiovisual.
13. Relaciones publicas.

14. Planificacion de eventos.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y afines; Artes plasticas, visuales,
y afines; Disefio; y Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo;
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

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

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 21
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Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Comunicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, gestion y actividades necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia, de acuerdo con la
normativa vigente, para garantizar el adecuado funcionamiento de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y supervisar los recursos financieros, humanos y materiales de la Oficina Asesora de Comunicaciones, con el fin de
optimizarlos y dar resultados y cumplimiento a las actividades de la dependencia, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Orientar el proceso de elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Plan Operativo Anual de la dependencia de acuerdo con la
normativa vigente.

3. Organizar y realizar actividades para la elaboracidén y actualizacion de los manuales de Organizacion, de Politicas y
Procedimientos, asi como el informe mensual de gestion de la Oficina de Comunicaciones de acuerdo con la normativa vigente.

4. Atender oportunamente los requerimientos de los entes de control, tanto internos como externos, de acuerdo con la normativa
vigente.

5. Guiar a las dependencias en el disefio, publicacion y difusién de convocatorias, avisos, edictos, anuncios y otros medios impresos
que resulten necesarios para el mejor desempefio de sus actividades, de acuerdo con las politicas de la Unidad.

6. Ejecutar las actividades propias de la edicion de medios escritos, de notas, comunicados y videos institucionales en la web e
intranet, de acuerdo con las politicas de la Unidad.

7. Gestionar los requerimientos contractuales para atender las estrategias definidas por la Oficina Asesora de Comunicaciones que
superen la capacidad instalada de la Unidad, en coordinacién con el grupo de gestién contractual y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

8. Asesorar y apoyar a las dependencias del nivel central, las territoriales y a la direccion general en la organizacion y realizacion de
actos y eventos publicos, de acuerdo con las politicas establecidas.

9. Organizar actos y eventos publicos de la Unidad para las Victimas, que permitan el posicionamiento estratégico de la entidad, de
acuerdo con las politicas del gobierno nacional y lineamientos Institucionales.

10. Realizar avanzadas logisticas orientando los detalles de los eventos en terreno, dirigiendo actos protocolares de acuerdo con las
politicas de la Unidad.

11. Proponer y disefiar materiales pedagégicos de fortalecimiento institucional y de sensibilizacién requeridos en actos y eventos
publicos y participar en su distribucion, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina y la Direccién.

12. Atender las solicitudes de las dependencias relacionadas con elementos institucionales, materiales y piezas de comunicacion, de
acuerdo con las estrategias y planes de comunicacion.

13. Construir archivos fotograficos de los eventos y actos publicos realizados por la Unidad para las Victimas, de acuerdo con las
directrices institucionales.

14. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normativa legal vigente en materia de victimas.

. Contratacién Estatal y Supervisién de Contratos.

. Conflicto armado interno.

. Realizacién de comunicados de prensa.

. Gestion Publica.

. Redaccion de textos periodisticos en los diferentes géneros.

. Dominio de nuevas tecnologias.

. Desarrollo de estrategias de comunicacion.

9. Formulacién, implementacién y evaluacion de planes, programas y proyectos.
10. Correccion de estilo.

11. Comunicacion organizacional y gerencia de la comunicacion.
12. Produccién de radio y television, composicion audiovisual.
13. Relaciones publicas.

14. Planificacion de eventos.

O NI WD -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y afines; Artes plasticas, visuales,

y afines; Disefio; y Titulo de postgrado en la modalidad de Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

R , . . " | relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo;
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 13
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Comunicaciones

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar el sistema de comunicaciones internas y desarrollo de los contenidos de la intranet y web, en coordinacion
con las dependencias de la Unidad y de acuerdo con la normativa legal vigente, especialmente los relacionados con ley de
transparencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar € implementar la estrategia de comunicaciones, desarrollando los contenidos de la intranet y pagina web de la Unidad, de
acuerdo con la normativa vigente.

2. Actualizar permanentemente los contenidos de la intranet y la web de la Unidad, de acuerdo con las normas de calidad y politicas
de la Entidad.

3. Armonizar con la Oficina de Tecnologias de la informacion, los ajustes requeridos respecto a plataforma tecnolégica para el buen
funcionamiento de la intranet y la web, de acuerdo con las normas de seguridad de la informacion.

4. Disefiar e implementar la estrategia de comunicacion interna, para fortalecer el sentido de pertenencia y difundir la cultura
organizacional de la Unidad, de acuerdo con la normativa legal vigente.

5. Implementar y apoyar la participacion de la Unidad en escenarios estratégicos, para el fortalecimiento y posicionamiento de la
imagen institucional, de acuerdo con las politicas establecidas por la Unidad.

6. Realizar la correccion periodistica de todos los comunicados de prensa escritos por servidores de la Oficina de Comunicaciones
ylo servidores de la Unidad en general, de acuerdo con la normativa vigente.

7. Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion en la
dependencia, para propender por un mejoramiento continuo de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.

8. Realizar videos, documentales y hojas periodisticas de acuerdo con los procesos establecidos.

9. Conceptualizar y revisar piezas de comunicacién impresas y digitales de acuerdo con las necesidades de la dependencia.

10. Elaborar y presentar trabajos de fotografia profesional, de acuerdo con los procesos de la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Normativa legal vigente en materia de victimas.

. Contratacién Estatal y Supervision de Contratos.

. Conflicto armado interno.

. Realizacién de comunicados de prensa.

. Gestion Publica.

. Redaccion de textos periodisticos en los diferentes géneros.

. Dominio de nuevas tecnologias.

. Desarrollo de estrategias de comunicacion.

9. Formulacién, implementacion y evaluacién de planes, programas y proyectos.
10. Correccion de estilo.

11. Comunicacion organizacional y gerencia de la comunicacion.
12. Produccion de radio y television, composicion audiovisual.
13. Relaciones publicas.

14. Planificacion de eventos.

CONOOTAWN -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y afines; Artes plasticas, visuales,
y afines; Disefio; y Titulo de postgrado en la modalidad de | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo;
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Comunicaciones

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar programas y acciones relacionadas con la gestion de la comunicacion interna y externa, divulgacion de
informacién de interés publico y manejo de medios para garantizar el fortalecimiento y cumplimiento de los objetivos institucionales,
de acuerdo con la normativa legal vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento de los indicadores del proceso de comunicaciones, de acuerdo con lo establecido en la ficha técnica de
cada indicador.

2. Elaborar los trabajos necesarios para la produccién de materiales de informacion, escritos, radiales, fotograficos o audiovisuales
ylo publicaciones de la Unidad para las Victimas, de acuerdo con las politicas institucionales.

3. Hacer el cubrimiento de actividades, planes y proyectos de interés sobre la Unidad y el Sistema SNARIV

de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Redactar piezas de comunicacion, pedagdgicas e informativas que le sean asignadas, con altos estandares de calidad y
pertinencia, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Revisar piezas graficas elaboradas por disefiadores o terceros, en las que se utilice el logo de la Unidad para las Victimas, hacer
las recomendaciones, sugerencias de correccidn y otorgar las debidas aprobaciones, de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Orientar en sus necesidades de comunicacion y planes de difusion a las Direcciones territoriales que le sean asignadas, de acuerdo
con las politicas de la Unidad.

7. Organizar la ejecucién de campafias de comunicacion interna especificas, relacionadas con el Sistema Integrado de Gestidn, de
acuerdo con las directrices impartidas.

8. Responder por los reportes del plan de accion de la Oficina Asesora de Comunicacion, verificando que se entreguen a tiempo, de
acuerdo con los cronogramas establecidos.

9. Hacer parte de los Comités verificadores y evaluadores de procesos de seleccion que adelante la Unidad, de acuerdo con las
designaciones recibidas.

10. Formular e implementar estrategias tendientes a mejorar la imagen institucional al interior de la Entidad y fortalecer el sentido de
pertenencia de acuerdo con las politicas de calidad.

11. Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion en la
Dependencia para propender por un mejoramiento continuo de acuerdo con las politicas y normas establecidas.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de victimas.

2. Conflicto armado interno.

3. Realizacién de comunicados de prensa.

4. Redaccion de textos periodisticos en los diferentes géneros.
5. Dominio de nuevas tecnologias.

6. Desarrollo de estrategias de comunicacion.

7. Formulacion, implementacion y evaluacion de planes, programas y proyectos.
8. Correccion de estilo.

9. Comunicacién organizacional y gerencia de la comunicacion.
10. Produccién de radio y television, composicion audiovisual.
11. Planificacién de eventos.
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12. Comunicacién publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y afines; Artes plasticas, visuales,
y afines; Disefio; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Comunicaciones

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las estrategias de comunicacién y divulgacion permanente de las politicas y objetivos institucionales, para garantizar el
cumplimiento y fortalecimiento de éstos, de acuerdo con la normativa legal vigente y sistema de calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar camparias de comunicacion dirigidas a las victimas, a través de medios tradicionales y canales de servicio al ciudadano,
de acuerdo con las directrices institucionales.

2. Desarrollar campafias de comunicacion BTL, dirigidas a la poblacion victima, de acuerdo con las politicas y el plan de accién.

3. Investigar, redactar y Gestionar la publicacion de historias de victimas que contribuyan a la buena imagen institucional, de acuerdo
con las politicas de la Entidad.

4. Gestionar la participacién de victimas en escenarios estratégicos, y apoyar la logistica necesaria para su materializacion, de
acuerdo con la normativa vigente.

5. Realizar talleres y capacitaciones dirigidas a victimas y/o periodistas comunitarios, gestionando la participacion en escenarios
estratégicos sobre los derechos de las victimas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

6. Realizar trabajos de investigacion en el area de la comunicacion y otros afines para la produccion de

informativos y/o divulgativos, de acuerdo con la normativa vigente.

7. Realizar correccion periodistica de comunicados de prensa escritos por servidores de la Oficina de Comunicaciones y otras
dependencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Elaborar y presentar noticias a partir de entrevistas, encuestas y cubrimiento de actividades que constituyan noticia, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

9. Realizar el cubrimiento periodistico de las actividades de interés noticioso de la Unidad que le sean asignadas, de acuerdo con las
politicas de la Unidad.

10. Elaborar trabajos de disefio gréfico para el desarrollo de los proyectos de las diferentes areas de la entidad, de acuerdo con la
politica publica para la atencidn a las victimas a nivel nacional.

11. Orientar a funcionarios de las Direcciones territoriales y las Direcciones nacionales que le sean asignadas en la elaboracién de
documentos para publicar a través de los medios de comunicacién de la Unidad, de

acuerdo con la politica institucional.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa legal vigente en materia de victimas.

Conflicto armado interno.

Realizacion de comunicados de prensa.

Redaccion de textos periodisticos en los diferentes géneros.
Dominio de nuevas tecnologias.

ARl
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Formulacion, implementacion y evaluacion de planes, programas y proyectos.
Correccion de estilo.

Comunicacion organizacional.

Produccion de radio y televisién, composicién audiovisual.

10. Relaciones publicas.

11. Planificacién de eventos.

12. Comunicaci6n publica.

© o N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y afines; Artes plasticas, visuales, | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
y afines; Disefio; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos | relacionada.

requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Augxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Comunicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacién archivistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Realizar la recepcién, revision, clasificacién, radicacion, distribucién, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencion documental y demas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacion para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacién y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacion, requeridas para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefonica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de Victimas.
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2. Manejo de archivos y equipos de oficina.
3. Conocimientos basicos de ofimatica.

4. Normas de Gestion documental.

5. Protocolos para atencién a usuarios.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Relaciones Interpersonales
Colaboracion
Manejo de la informacion

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacidn y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Comunicacién Social, Periodismo y
afines; Artes plasticas, visuales, y afines; Disefio; Bibliotecologia,
Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

1.5 OFICINA DE CONTROL INTERNO

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe De Oficina
Cadigo: 0137
Grado: 22

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Direccion General
Director General De La Unidad

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar promover y dirigir la formulacién, e implementacién de las politicas en materia de control interno, a fin de promover procesos
de gerencia estratégica efectiva a través de asesorias a la alta direccion en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion
de los planes establecidos y en la introduccion de los correctivos para el cumplimiento de las metas u objetivos de acuerdo con la
normativa vigente, y los mecanismos de control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacién del Sistema de Control Interno;

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacion y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de
mando;

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se cumplan por los responsables de
Su ejecucion y en especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion;

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente
definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la entidad;

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
organizacion y recomendar los ajustes necesarios;

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados;
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién de la entidad y
recomendar los correctivos que sean necesarios;

Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional;

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo del mandato constitucional
y legal, disefie la entidad correspondiente;
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10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la entidad, dando
cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento;

11. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas;

12. Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el carécter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Control interno.

Sistemas de Gestion Integral (SIG) y MECI.

Planeacién Estratégica

Gestion publica.

Nookrowd~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Decreto No. 989 de julio de 2020

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Liderazgo e iniciativa

Comunicacion Efectiva

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Decreto No. 989 de julio de 2020

ESTUDIO EXPERIENCIA

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de control interno,
independientemente del sector en el cual se haya
desempefiado.

Se dara observancia a las disposiciones del articulo
2.2.21.8.6. del Decreto 989 de 2020

VIIl. ALTERNATIVA

Decreto No. 989 de julio de 2020
ESTUDIO EXPERIENCIA
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
relacionada en asuntos de  control interno,
independientemente del sector en el cual se haya
desempefiado.
Se dara observancia a las disposiciones del articulo
2.2.21.8.6. del Decreto 989 de 2020

Titulo profesional en cualquier disciplina académica; y Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Titulo de
posgrado en la modalidad de maestria

Titulo profesional en cualquier disciplina académica; y Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Titulo de
posgrado en la modalidad de especializacion

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenfar, controlar y ejecutar actividades para la aplicacién de procesos de evaluacion, verificacion y seguimiento de la gestion y en
la formulacion e implementacién de los correctivos para el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, de acuerdo con las
normas de control interno, normas de calidad, de auditoria y los mecanismos de control.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular e implementar actividades propias de los procedimientos de Control Interno de la Unidad, para cumplir los objetivos
del Plan Estratégico de la Entidad, el Plan de Accién Anual y el Programa General de Auditorias, de acuerdo con las
directrices de la Entidad.
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2. Disefar, implementar y proponer mejoras en los planes, procesos, procedimientos, métodos y herramientas para la gestion
y mejora, de acuerdo con las normas de calidad y de auditorias.

3. Evaluar y proponer ajustes a los planes de mejoramiento presentados por los procesos y dependencias de la Entidad, de
conformidad con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

4. Proyectar, articular y consolidar las respuestas a los requerimientos y solicitudes de los entes de control externo,
especialmente de la Contraloria General y requerimientos internos, para informar dentro de los términos legales sobre la
gestion de la Unidad de acuerdo con la normativa vigente.

5. Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados para presentar recomendaciones a la Direccidn, haciendo énfasis
en los indicadores de gestion disefiados y reportados periédicamente por las dependencias a la Oficina Asesora de
Planeacién, de acuerdo con la normativa.

6. Programar, disefar, formular y ejecutar auditorias internas de Gestion (Control Interno) y auditorias internas integrales (SIG),
para la evaluacién y seguimiento de los procesos, de acuerdo con las normas vigentes.

7. Verificar, evaluar y controlar el cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia, el objeto institucional y la
aplicacién de las normas, planes y procedimientos de la unidad para asegurar que la gestién de la entidad se cumpla de
acuerdo al marco legal. Disefiar, implementar, monitorear y fomentar las estrategias de una cultura del autocontrol para
contribuir con la mejora continua en la prestacion de los servicios a cargo de la Unidad de acuerdo con la normativa vigente.

8. Controlar y orientar en la dependencia la identificacion y prevencién de riesgos para fortalecer el logro de los objetivos de
acuerdo con la normativa vigente.

9. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas.

4. Sistema de Control interno.

5. Sistemas de Gestion Integral (SGI) y MECI.

6. Gestioén publica.

7. Técnicas y procesos de auditoria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Contaduria Publica; Derecho vy afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria administrativa y afines;

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; y Titulo de postgrado en Treinia y cualro (34) meses de experiencia profesional

. NN . . relacionada.
la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 19
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar actividades que permitan la evaluacién y seguimiento periédico a la implementacion, gestion y resultados de los
diferentes sistemas de gestion de calidad y de control interno de la Entidad (SIG, MECI), generando observaciones y
recomendaciones para dar cumplimiento a los objetivos y funciones asignadas a cada dependencia, a través del marco legal, los
procedimientos y los modelos de control existentes.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir con requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los pardmetros y la normatividad vigente.

Resolver las solicitudes de los entes de control, inclusive las relacionadas con la presentacion de avances al plan de

mejoramiento suscrito con los entes de control.

3. Apoyar a las areas en los temas de control interno, apoyando la gestién del riesgo a través de herramientas y técnicas para
su andlisis

4. Orientar y aportar en el disefio e implementacion del sistema de control interno de la Unidad para garantizar el cumplimiento
de las politicas y objetivos de acuerdo con la normativa vigente.

5. Evaluar y liderar el disefio e implementacion del sistema de control interno de la Unidad para garantizar el cumplimiento de
sus objetivos y los planes propuestos de acuerdo con la normativa vigente normas de los sistemas de calidad implementados
en la Entidad.

6. Estudiar, verificar y evaluar el cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia, el objeto institucional y la
aplicacién de las normas y procedimientos de calidad, para asegurar que la gestion de la Unidad se cumpla dentro del marco
legal de acuerdo con la normativa vigente y los indicadores de control.

7. Revisar y monitorear los Planes de Mejoramiento resultantes tanto de las evaluaciones al Sistema de Control Interno
Institucional, como de las Auditorias de organismos de control, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Organizar, valorar y consolidar las respuestas a los requerimientos y solicitudes de los organismos de control, especialmente
el informe de rendicién de cuentas y requerimientos internos para informar dentro de los términos legales sobre la gestion
de la Unidad de acuerdo con los requisitos legales.

9. Efectuar el seguimiento y control al trdamite de las quejas, peticiones reclamos y sugerencias allegados a la Unidad, de
acuerdo con la normativa vigente especialmente en participacion ciudadana.

10. Fomentar en las dependencias la identificacidn y prevencién de riesgos para fortalecer el logro de los objetivos de acuerdo
con la normativa vigente en victimas y en control interno.

11. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para

asegurar la productividad de la entidad.

N —

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas.

4. Sistema de Control interno.

5. Sistemas de Gestion Integral (SGI) y MECI.

6. Gestion publica.

7. Técnicas y procesos de auditoria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Administracién; Economia; Contaduria Publica; Derecho vy afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; y Titulo de postgrado en
la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Impulsar la mejora continua de la Unidad mediante la aplicacion de procesos de evaluacién, verificacidn y control de la gestion para
la efectividad y economia de los demés controles y para la introduccion de los correctivos en el cumplimiento de las metas y objetivos
de acuerdo con las normas de control interno, de auditoria y demés normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Auditar, evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia, su concordancia con
el objeto institucional y la aplicacion de las normas y procedimientos, para asegurar que la gestién de la Unidad se cumpla
de acuerdo con el marco legal sobre victimas y atendiendo los sistemas de calidad de la Entidad.

2. Realizar actividades para el disefio y ejecucién del Programa Anual de Auditorias, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Ejecutary fomentar estrategias de una cultura del autocontrol para contribuir con la mejora continua en la prestacion de los
servicios a cargo de la unidad de acuerdo con la normativa vigente sobre victimas y sistemas de calidad.

4. Analizar la identificacién y prevencidn de riesgos de las dependencias para fortalecer el logro de los objetivos de acuerdo
con la normativa vigente sobre victimas y control interno.

5. Realizar actividades de acompafiamiento en la implementaciéon del sistema de control interno para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la Unidad y los planes propuestos para alcanzarlos de acuerdo con la normativa vigente
sobre victimas y sistemas de calidad.

6. Analizar y preparar las respuestas a los requerimientos y solicitudes de los entes de control externos, especialmente el
informe de rendicion de cuentas y requerimientos internos para informar dentro de los términos legales sobre la gestion de
la unidad de acuerdo con los requisitos legales y misionales.

7. Emitir y revisar los conceptos técnicos de acuerdo con sus competencias en los términos establecidos y de acuerdo con los
lineamientos institucionales y la normativa vigente.

8. Orientar alas dependencias en la implementacién de metodologias o técnicas de autocontrol, para mejorar el funcionamiento
y operatividad de los procesos de la Unidad, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracién del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas.

4. Sistema de Control interno.

5. Sistemas de Gestion Integral (SGI) y MECI.

6. Gestion publica.

7. Técnicas y procesos de auditoria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Administracién; Economia; Contaduria Publica; Derecho vy afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria administrativa y afines;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar actividades que permitan la evaluacidn y seguimiento periodico a la implementacion, gestién y resultados de los diferentes
sistemas de gestion y control institucional (SCI, SIG, MECI), generando observaciones y recomendaciones para dar cumplimiento
con las funciones asignadas a cada dependencia por la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente, recopilando informacién de las areas
correspondientes, para su posterior presentacion.

2. Auditar, evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia, el objeto institucional

y la aplicacién de las normas y procedimientos para asegurar que la gestién de la Unidad se cumpla dentro del marco legal

y de acuerdo con la normativa vigente sobre victimas, control interno y demés concordantes.

Realizar actividades para el disefio y ejecucion del Programa Anual de Auditorias, de acuerdo con la

normativa vigente.

5. Ejecutar y fomentar estrategias para generar cultura del autocontrol y contribuir con la mejora continua en la prestacion de
los servicios a cargo de la unidad de acuerdo con la normativa vigente sobre victimas, control interno y demas normas
concordantes.

6. Analizar la identificacién y prevencion de riesgos de las dependencias y procesos, para fortalecer el logro de los objetivos
de acuerdo con la normativa vigente sobre victimas y control interno.

7. Realizar actividades de acompafiamiento en la implementacion del sistema de control interno para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de la Unidad y los planes ideados para alcanzarlos de acuerdo con la normativa vigente sobre
victimas y control interno.

8. Analizar y organizar las respuestas a los requerimientos y solicitudes de los entes de control externos, especialmente el
informe de rendicion de cuentas y requerimientos internos para informar dentro de los términos legales sobre la gestién de
la Unidad de acuerdo con los requisitos legales y misionales.

9. Orientar a las dependencias y guiar en la elaboracion de planes de mejoramiento que deban suscribir, de acuerdo con la
normativa vigente.

10. Realizar seguimiento a planes de mejoramiento que se suscriban con las dependencias de la Unidad y con organismos
externos de control, de acuerdo con la planeacién establecida.

11. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracién del Sistema Nacional en Atencion y Reparacién Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

4. Sistema de Control interno.

5. Sistemas de Gestion Integral (SGI) y MECI.

6. Gestion publica.

7. Conocimientos en procesos de auditoria.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Administracién; Economia; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria administrativa y afines; | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Ingenieria de sistemas, telematica y afines; y Matricula o Tarjeta | relacionada.

profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno
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lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencion documental y demés normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacidn necesaria y su localizacién para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacidn, numeracién, rotulacién y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizaciéon de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacién, requeridas para la realizacién de reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefénica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de Victimas.

2. Manejo de archivos y equipos de oficina.

3. Conocimientos béasicos de ofimética.

4. Normas de Gestion documental.

5. Protocolos para atencién a usuarios.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacién Manejo de la informacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Administracién; Economia;
Contaduria Publica; Derecho y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria administrativa y afines; Ingenieria de sistemas,
telematica y afines; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y
Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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2. SUBDIRECCION GENERAL

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector General
Cadigo: 0040

Grado: 24

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo.
Director General De La Unidad

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar, monitorear, formular y argumentar las estrategias para planear, verificar y mejorar el Sistema Nacional de Atencidn y
Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV) para asegurar el enfoque y vision de la Unidad de acuerdo con las evidencias e
indicadores de la gestién de las dependencias misionales y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Valorar, argumentar, proponer y asistir al Director General en la formulacién y ejecucion de los planes y programas de la Unidad
y en las funciones de direccion, coordinacion y control que le corresponden.

2. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar los procesos de interaccion entre las dependencias de la Unidad para realizar
una intervencion integral y articulada para cumplir los objetivos de la Unidad.

3. Establecer, adelantar y perfeccionar el seguimiento y monitoreo de la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la
Unidad en materia de atencion, asistencia y reparacion de las victimas.

4. Valorar, argumentar, proponer y fijar en coordinacion con las dependencias de la Unidad y las demés entidades competentes,
un modelo de enfoque diferencial en la asistencia, atencién y reparacion de las victimas y monitorear su aplicacion.

5. Articular las acciones necesarias para la coordinacién del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas en
lo que se refiere a la ejecucién e implementacion de la Politica Publica de Atencidn, Asistencia y Reparacién Integral a las
Victimas.

6. Valorar, argumentar, proponer y asistir al Director General las politicas, planes y programas en materia de atencion, orientacién
y servicio a las victimas.

7. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia de acuerdo con los sistemas de gestion fijados en la Unidad.

8. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracién Publica en particular.

2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

3. Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

4. Sistemas de gestion.

5. Planeaci6n estratégica.

6. Estrategias de seguimiento.

7. Politicas, programas, planes y proyectos en Sistema Nacional en Atencidn y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

8. Estrategias de implementacién del enfoque diferencial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nticleo Basico del Conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica; Derecho y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines; Antropologia,
artes liberales; Ingenieria Industrial y afines; Educacion; Ingenieria
administrativa y afines; Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en aéreas relacionadas con las funciones del cargo y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
relacionada.
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VIil. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Economia;
Administracién; Contaduria Publica; Derecho y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo y
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines; Antropologia, | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
artes liberales; Ingenieria Industrial y afines; Educacion; Ingenieria
administrativa y afines; Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en aéreas relacionadas con las funciones del cargo y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley..

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccién General
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, estructurar, intervenir y proponer las estrategias para planear, verificar y mejorar el Sistema Nacional de Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV) para asegurar el enfoque y vision de la Unidad de acuerdo con las evidencias e
indicadores de la gestién de las dependencias misionales y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y desarrollar los criterios basicos que permitan diferenciar los temas que requieren la injerencia de la subdireccion general
para dar soporte y apoyo a las Direcciones misionales e incluir una perspectiva estratégica de acuerdo con el plan de accién de
la Unidad, los lineamientos estratégicos, las solicitudes de las Direcciones misionales y la normativa vigente.

2. Intervenir de manera focalizada y mejorar los temas que requieren interaccién efectiva de las dependencias de la Unidad en el
marco de los objetivos estratégicos para lograr la interaccion de las dependencias, lograr unidad de criterio entre las areas para
la interaccion que se busca en cada tema especifico de acuerdo con los planes de accion de cada dependencia, las metas
estratégicas, las solicitudes de las Direcciones misionales y la normativa vigente.

3. Definiry estructurar un esquema de trabajo interinstitucional para asegurar la implementacion del modelo de asistencia, atencién
y reparacion con enfoque diferencial de acuerdo con la normativa vigente, los estudios previos, disponibilidad presupuestal,
planes de trabajo, insumos, necesidades y solicitudes de cada enfoque diferencial y aliados estratégicos.

4. Definir y estructurar un esquema de trabajo interinstitucional que asegure la implementacién de las medidas de la politica publica
de generacién de ingresos, inclusién social y restitucion de tierras, Indicadores Goce Efectivo de Derechos (IGED) y comisidn
de seguimiento de la politica publica de acuerdo con los mapas de las entidades que participan en generacién de ingresos,
inclusion social y restitucion de tierras, convenios, planes de trabajo, esquema de seguimiento y control, grupos poblacionales
comunes, programas de gobierno comunes, territorios focalizados en reparacion, retornos y reubicacion.

5. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados cumpliendo con la normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

6. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracién Publica en particular.

Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Sistemas de gestion. Planeacion estratégica. Estrategias de monitoreo y seguimiento.

Politicas, programas, planes y proyectos en Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Estrategias de implementacion del enfoque diferencial.

SOk wh =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Derecho y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria administrativa y afines; y Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

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

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 21

Donde Se Ubique EI Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subdirecciéon General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

gestion de las dependencias misionales y la normativa vigente.

Analizar, valorar, disefiar y desarrollar las estrategias para planear, verificar y mejorar el Sistema Nacional de Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas (SNARIV) para asegurar el enfoque y visién de la Unidad de acuerdo con las evidencias e indicadores de la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, organizar y proyectar las competencias, planes de trabajo y esquemas de seguimiento de los comités y grupos en los
que tiene injerencia la subdireccion para dar soporte y apoyo a las Direcciones misionales e incluir una perspectiva estratégica
de acuerdo con las ayudas de memoria, actos administrativos de constitucion de comités, planes de trabajo de cada comité,
actas y compromisos adquiridos.

2. Disefar, implementar y mejorar un instrumento de seguimiento y control para monitorear la implementacion de la estrategia de
la Unidad segun lo estipulado por la Direccion General.

3. Desarrollar, valorar, argumentar y proponer acciones correctivas y de innovacién de las politicas, planes y programas en materia
de atencion, orientacion y servicio a las victimas de acuerdo con los resultados de las dependencias misionales, la estrategia de
la Unidad, la actualizacién en la materia y la normativa vigente.

4. Estudiar, argumentar, proponer, desarrollar y mejorar los conceptos técnicos de acuerdo con los temas de su competencia, la
estrategia de la Unidad y la normativa vigente.

5. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

3. Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

4. Sistemas de gestion. Planeacion estratégica. Estrategias de monitoreo y seguimiento.

5. Politicas, programas, planes y proyectos en Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

6. Estrategias de implementacién del enfoque diferencial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Derecho y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria administrativa y afines; y Titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones
del empleo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

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

. IDENTIFICACION
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion General
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y hacer seguimiento a las estrategias del Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV)
apoyando a las dependencias misionales, con el de fin de asegurar el enfoque y vision de la Unidad de acuerdo la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y acompafar los planes de trabajo al interior de las dependencias misionales realizando seguimiento al
cumplimiento de los objetivos de la Unidad.

2. Desarrollar y proponer informes y estudios dando cuenta del avance del cumplimiento de los planes, programas y proyectos
en materia de asistencia, reparacion y atencion a las victimas, con base a la informacién suministrada por las dependencias
misionales

3. . Desarrollar y proponer informes y estudios dando cuenta del avance del cumplimiento del IGED indice de goce efectivo de
derechos, con base a la informacién suministrada por las dependencias misionales

4. Realizar las acciones necesarias para garantizar la articulacion entre las dependencias misionales generando
intervenciones integrales en la implementacién de sus planes programas y proyectos con enfoque diferencial.Promover y
realizar las actividades propias del sistema integrado de gestion al interior de la Subdireccidén General

5. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracién Publica en particular.

Configuracién del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Sistemas de gestion. Planeacion estratégica. Estrategias de monitoreo y seguimiento.

Politicas, programas, planes y proyectos en Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Estrategias de implementacién del enfoque diferencial.

SOk =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Derecho y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Comunicacién social, periodismo y afines; Ingenieria | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
administrativa y afines; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccién General
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y hacer seguimiento a las estrategias del Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV) para
asegurar el enfoque y vision de la Unidad de acuerdo con las evidencias e indicadores de la gestion de las dependencias misionales
y la normativa vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, y proponer planes de trabajo y esquemas de seguimiento de los comités y grupos en los que tiene injerencia la
subdireccion para dar soporte y apoyo a las Direcciones misionales e incluir una perspectiva estratégica de acuerdo con las
ayudas de memoria, actos administrativos de constitucién de comités, planes de trabajo de cada comité, actas y
compromisos adquiridos.

2. Evaluar y mejorar un instrumento de seguimiento y control para monitorear la implementacion de la estrategia de la Unidad
segun lo estipulado por la Direccion General.

3. Valorar, argumentar y proponer acciones correctivas y de innovacion de las politicas, planes y programas en materia de
atencion, orientacion y servicio a las victimas de acuerdo con los resultados de las dependencias misionales, la estrategia
de la Unidad, la actualizacion en la materia y la normativa vigente.

4. Estudiar, argumentar, proponer, desarrollar y mejorar los conceptos técnicos de acuerdo con los temas de su competencia,
la estrategia de la Unidad y la normativa vigente.

5. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Sistemas de gestion. Planeacion estratégica. Estrategias de monitoreo y seguimiento.

Politicas, programas, planes y proyectos en Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas
(SNARIV).

6. Estrategias de implementacién del enfoque diferencial.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Derecho y afines; Ingenieria Industrial y | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
afines; Ingenieria administrativa y afines; y Matricula o Tarjeta | relacionada.

profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caédigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccién General

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencion documental y demas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos

e instrucciones recibidas.

Realizar informes periédicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacion para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

o
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6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacién y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacion, requeridas para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el &rea.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacién telefénica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las deméas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de Victimas.

2. Manejo de archivos y equipos de oficina.

3. Conocimientos basicos de ofimética.

4. Normas de Gestion documental.

5. Protocolos para atencién a usuarios.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Relaciones Interpersonales
Orientacion a resultados Colaboracion
Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la informacién y de los recursos
Compromiso con la organizacién Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
Trabajo en equipo Confiabilidad técnica
Adaptacién al cambio Capacidad de andlisis
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nicleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Administracién; Economia; Derecho | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria administrativa y
afines Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

GRUPO DE ENFOQUES DIFERENCIALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Enfoques Diferenciales
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Responder por la organizacion, ejecucion y control de los procesos encaminados a la incorporacion de politicas, planes programas y
proyectos que prevengan, protejan, asistan y visibilicen a los sujetos que requieren proteccion especial dados los enfoques
diferenciales contemplados en la Ley 1448 de 2011
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Organizar, evaluar, verificar y articular las politicas, planes programas, y proyectos encaminados a la garantia de las victimas
consideradas como objeto de proteccion especial contempladas en la politica de atencién y reparacion, considerando los
instrumentos nacionales e internacionales que regulan dicha proteccion.

2. Evaluar, preparar, y presentar informes de seguimiento y cumplimiento de 6rdenes impartidas por la Corte Constitucional
mediante Autos 092 y 237 de 2008, en el marco del SNARIV; asi como los requerimientos judiciales y de organismos de
control relacionadas con el enfoque diferencial.

3. Organizar, desarrollar y evaluar la formulacion de politicas, planes, y proyectos, incorporando el enfoque diferencial y
sensibilizacion sobre el mismo en la atencion y reparacion de las victimas.

4. Presentar estudios técnicos, investigaciones, e informes con enfoque diferencial que faciliten la formulacién de planes,
programas y proyectos de atencion y reparacion integral.

5. Liderar, organizar, y establecer con las entidades del SNARIV la inclusién del enfoque diferencial en el reconocimiento de
derechos, atencion, asistencia, y reparacion de las victimas con proteccidn especial estableciendo escenarios de incidencia
que permitan la toma de decisiones.

6. Organizar, evaluar, ajustar e implementar en las direcciones territoriales y municipios objeto de focalizacién, la incorporacién
del enfoque diferencial.

7. Mejorar continuamente la implementacion de los enfoques diferenciales en el SNARIV presentando lineamientos técnicos
para garantizar la incorporacion del mismo.

8. Brindar apoyo técnico al Ministerio de Salud y Proteccidn Social en la inclusion del enfoque diferencial a sus lineamientos de
politica de proteccién integral.

9. Estructurar, incluir evaluar la perspectiva diferencial en coordinacién con la Direccion de Reparacién en el programa de
acompafiamiento e inclusion social; asi como contemplar el enfoque diferencial en el marco de los retornos y reubicaciones.

10. Guiar, evaluar, y controlar de manera permanente y articulada con las organizaciones de la sociedad civil en el procesos de
atencién asistencia y reparacion integral en los temas concernientes a los enfoques diferenciales.

11. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en Atencion y Reparacién a Victimas.

2. Enfoque diferencial y de género.

3. Organizacion y estructura estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Construccién de procesos y procedimientos.

6. Enfoque territorial.

7. Administracidén y manejo de recursos fisicos.

8. Herramientas de informacion.

9. Formulacién, implementacion y evaluacion de proyectos.
10. Normativa vigente en enfoque diferencial y de género.
11. Coordinacion interinstitucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Sociologia,
Trabajo social y afines; Psicologia; Antropologia, artes liberales;
Educacion; Ciencias Politicas, Relaciones internacionales; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Administracion; Derecho y
afines; Educacion; Terapias y Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

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

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21

Dependencia:

Donde Se Ubique EI Empleo
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Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Enfoques Diferenciales

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y liderar los procesos encaminados a la incorporacion de politicas, planes programas y proyectos que prevengan, protejan,
asistan y visibilicen a los sujetos que requieren proteccion especial dados los enfoques diferenciales contemplados en la ley 2011

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar movilizar y asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas que garanticen condiciones para el efectivo
ejercicio de los derechos de las victimas con enfoque diferencial.

2. Organizar, evaluar, verificar y articular las politicas, planes programas, y proyectos encaminados a la garantia de las victimas
consideradas como objeto de proteccidn especial contempladas en la politica de atencién y reparacién, considerando los
instrumentos nacionales e internacionales que regulan dicha proteccion.

3. Evaluar, preparar, y presentar informes de seguimiento y cumplimiento de 6rdenes impartidas por la Corte Constitucional
mediante Autos 092 y 237 de 2008, en el marco del SNARIV en articulacion con la oficina juridica; asi como brindar asistencia
técnica a los requerimientos judiciales y de organismos de control relacionadas con el enfoque diferencial.

4. Organizar, desarrollar y evaluar la formulacién de politicas, planes, y proyectos, incorporando el enfoque diferencial y
sensibilizacion sobre el mismo en la atencidn y reparacion de las victimas.

5. Presentar estudios técnicos, investigaciones, e informes con enfoque diferencial que faciliten la formulacion de planes, programas
y proyectos de atencidn y reparacion integral.

6. Liderar, organizar, y establecer con las entidades del SNARIV la inclusién del enfoque diferencial en el reconocimiento de
derechos, atencion, asistencia, y reparacion de las victimas con proteccidn especial estableciendo escenarios de incidencia que
permitan la toma de decisiones, articulado con la Direccion de Gestion Interinstitucional

7. Organizar, evaluar, ajustar e implementar en las Direcciones territoriales, municipios y territorios objeto de focalizacién , la
incorporacién del enfoque diferencial.

8. Mejorar continuamente la implementacion de los enfoques diferenciales en el SNARIV presentando lineamientos técnicos para
garantizar la incorporacion de este.

9. Brindar apoyo técnico al Ministerio de Salud y Proteccién Social en la inclusion del enfoque diferencial a sus lineamientos de
politica de proteccién integral.

10. Estructurar, incluir evaluar la perspectiva diferencial en coordinacién con la Direccién de Reparacion en el programa de
acompafiamiento e inclusién social; asi como contemplar el enfoque diferencial en el marco d ellos retornos y reubicaciones.

11. Guiar, evaluar, y controlar de manera permanente y articulada con las organizaciones de la sociedad civil en el proceso de
atencién asistencia y reparacién integral en los temas concernientes a los enfoques diferenciales.

12. Coordinar, acompaniar, y general linea conceptual y técnica para la incorporacién del enfoque diferencial en las politicas publicas
y entidades del SNARIV, articulando con la direccion de gestion interinstitucional

13. Proponer y desarrollar linea técnica y conceptual para la metodologia para promover la participacion de las victimas
pertenecientes al enfoque diferencial en los espacios de interlocucion dialogo e incidencia definidos por el SNARIV a nivel nacional y
territorial en Coordinacién con la subdireccidn de participacion de la direccidn de gestidn interinstitucional.

14. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en Atencién y Reparacion a Victimas.

2. Enfoque diferencial y de género.

3. Organizacion y estructura estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Construccion de procesos y procedimientos.

6. Enfoque territorial.

7. Administracién y manejo de recursos fisicos.

8. Herramientas de informacion.

9. Formulacién, implementacion y evaluacion de proyectos.
10. Normativa vigente en enfoque diferencial y de género.
11. Coordinacion interinstitucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Sociologia,
Trabajo social y afines; Psicologia; Antropologia, artes liberales;
Educacion; Ciencias Politicas, Relaciones internacionales; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Administracion; Derecho y | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
afines; Educacion; Terapias ; y Titulo de postgrado en modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 13
Dependencia: Donde Se Ubique El Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Enfoques Diferenciales

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y hacer seguimiento a los procesos encaminados a la incorporacion de politicas, planes, programas, proyectos e iniciativas
con enfoque diferencial para la prevencion, proteccion, atencion, asistencia y reparacién integral en los términos de la ley 1448 de
2011 y los instrumentos nacionales e internacionales existentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. evaluar, verificar y articular las politicas, planes, programas, proyectos, e iniciativas encaminadas a la incorporacién de un enfoque
diferencial visibilizando los sujetos de proteccién especial conforme a la ley 1448 de 2011, decretos reglamentarios, normatividad
vigente y los instrumentos nacionales e internacionales existentes.

2. desarrollar y presentar estudios técnicos, e investigaciones que faciliten la formulacién y evaluacién de las politicas, planes,
estrategias, y programas detencién y reparacion a las victimas con enfoque diferencial.

3. preparar y presentar informes de seguimiento y cumplimiento de érdenes impartidas por la Corte Constitucional mediante Autos 092
y 237 de 2008 en el marco del SNARIV en articulacion con la oficina juridica, asi como brindar asistencia y hacer seguimiento a los
requerimientos judiciales y de organismos de control relacionados con el enfoque diferencial

4. estructurar, desarrollar y evaluar en las diferentes Direcciones y dependencias de la Unidad de Victimas y las demas entidades del
sector, la incorporacion del enfoque diferencial, en la implementacion de politicas, programas, proyectos e iniciativas parala atencién
y reparacion integral a las victimas, articulado con la Direccion de Gestion Interinstitucional

5. evaluar y fomentar continuamente la implementacion, mantenimiento, y mejora del enfoque diferencial dentro del SNARIV, y en sus
planes, programas y proyectos en el marco del Plan Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas.

6. ejecutar y evaluar en los municipios y/o territorios focalizados por la Unidad de Victimas, mecanismos para la incorporacién del
enfoque diferencial en la formulacién y aplicacion de la politica de atencion , asistencia, y reparacion integral a las victimas.

7. promover, sensibilizar, visibilizar, y evaluar la poblacién sujeta de proteccidn especial reconocimiento el enfoque diferencial de las
mismas en la atencidn, asistencia y reparacion a las victimas, estableciendo escenarios de incidencia que permitan la toma de
decisiones de politica del SNARIV.

8. liderar, evaluar, y controlar permanentemente y de manera articulada con las organizaciones de la sociedad civil en el proceso de
atencién y reparacién integral en temas de enfoque diferencial.

9. preparar y brindar apoyo técnico al Ministerio de Salud y Proteccién Social, SNARIV, y Sistema Nacional de Discapacidad, en
inclusién el componente d enfoque diferencial en la proteccidn especial en los lineamientos de reparacion integral, procurando
correlacion en las politicas, planes y proyectos dirigidos a la poblacion.

10. incluir y evaluar el enfoque diferencial en coordinacion con la Direccion de reparaciones en las lineas del programa de
acompafamiento y seguimiento, asi como en el marco de retornos y reubicaciones.

11. disefiar y desarrollar herramientas en enfoque diferencial para integrar los instrumentos y normas nacionales e internacionales en
la politica publica de atencion asistencia y reparacion integral a las victimas.

12. las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Normativa en Atencion y Reparacion a Victimas.

2. Enfoque diferencial y de género.

3. Organizacion y estructura estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Construccién de procesos y procedimientos.

6. Enfoque territorial.

7. Administracidén y manejo de recursos fisicos.

8. Herramientas de informacioén.

9. Formulacién, implementacion y evaluacion de proyectos.
10. Normativa vigente en enfoque diferencial y de género.
11. Coordinacién interinstitucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Sociologia,
Trabajo social y afines; Psicologia; Antropologia, artes liberales;
Educacion; Ciencias Politicas, Relaciones internacionales; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Administracién; Derecho y
afines; Educacion; Terapias; y Titulo de postgrado en modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Diez meses (10) de experiencia profesional relacionada

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Enfoques Diferenciales
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y control a los procesos encaminados a la incorporacion y visibilizarian de las politicas, programas, proyectos e
iniciativas de enfoque diferencial dirigida a la proteccion, asistencia, y reparacion de las victimas mediante la normatividad vigente, los
instrumentos nacionales e internacionales conforme la ley 1448 de 2011.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. evaluar el modelo de politicas, planes, programas, proyectos e iniciativas encaminadas a la incorporacién de un enfoque diferencial,
articuladas con la politica de prevencion, proteccion, atencién, asistencia y reparacion de acuerdo con los instrumentos nacionales e
internacionales, la ley 1448 de 2011 con sus leyes y decretos reglamentarios.
2. diagnosticar el proceso de visibilizarian, promocion, y sensibilizacion de la poblacion sujeto de proteccidn especial establecida en
el enfoque diferencial de la politica de atencion a las victimas en el SNARIV generando escenarios para la toma de decisiones.
3. desarrollar y promover la incorporacion del enfoque diferencial en las diferentes Direcciones de la unidad de victimas, el SNARIV y
sus subcomités, y de las demés entidades del sector, de modo que lo implementen en sus politicas, planes, proyectos e iniciativas
respecto a la atencion, asistencia y reparacion de las victimas.
4. ajustar e implementar en los municipios y/o territorios focalizados por la Unidad de Victimas los mecanismos para la inscripcion del
enfoque diferencial en la formulacion y ejecucién de la politica de atencion, asistencia reparacion de las victimas.
5. preparar y brindar apoyo técnico al Ministerio de Salud y Proteccion Social, al SNARIV, y Sistema Nacional de Discapacidad (SND)
en la inclusién del componente de enfoque diferencial en sus lineamientos de reparacion integral a las victimas, procurando correlacion

entre las politicas, planes, proyectos y estrategias.
6.diagnosticar en coordinacion de la Direccion de Reparaciones las lineas de accion del programa de acompafiamiento y seguimiento,
y el marco de retornos y reubicaciones, incluyendo la perfectiva diferencial.

7. organizar y evaluar de manera permanente y articulada con las organizaciones de la sociedad civil el proceso de atencion, asistencia
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y reparacion integral a las victimas con enfoque diferencial.
8. presentar y preparar informes de seguimiento y cumplimiento de las ordenes impartidas por la Corte Constitucional mediante Autos
en articulacion con la oficina juridica. asi como brindar asistencia y hacer seguimiento a los requerimientos judiciales y de organismos

de control relacionados con el enfoque diferencial
9. proponer y presentar estudios técnicos e investigaciones que faciliten la formulacion y evaluacion de politicas, planes, programas y
estrategias dirigidos a las victimas con enfoque diferencial.

10. las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en Atencidn y Reparacién a Victimas.

2. Enfoque diferencial y de género.

3. Organizacidn y estructura estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Construccién de procesos y procedimientos.

6. Enfoque territorial.

7. Administracion y manejo de recursos fisicos.

8. Herramientas de informacién.

9. Formulacién, implementacion y evaluacion de proyectos.
10. Normativa vigente en enfoque diferencial y de género.
11. Coordinacién interinstitucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el NUcleo Basico del Conocimiento en: Sociologia,
Trabajo social y afines; Psicologia; Antropologia, artes liberales;
Educacion; Ciencias Politicas, Relaciones internacionales; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Administracién; Derecho y
afines; Educacién; Terapias ; y Matricula o Tarjeta profesional en los

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

casos requeridos por la ley

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 09

Donde Se Ubique EI Empleo
Quien Ejerza La Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Enfoques Diferenciales

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y verificarlos procesos encaminados a la visibilizarian de los sujetos de proteccion especial contemplados en el enfoque
diferencial que deben ser incorporados en las politicas, planes, programas, proyectos e iniciativas para la proteccion, asistencia, y
reparacion de las victimas, en los términos de la ley 1448 de 2011 sus decretos reglamentarios y normatividad vigente, y los
instrumentos nacionales e internacionales que regulan la proteccion de las personas identificadas en dicho enfoque

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar la politica de prevencién, proteccion, atencion, asistencia y reparacién integral para la poblacion victima con los
instrumentos nacionales e internacionales que regulan la proteccién de las personas con habilidades y capacidades diversas (con
discapacidad).

2. elaborar los documentos técnicos del enfoque diferencial para facilitar la formulacién y evaluacién de politicas, planes, programas,
y estrategias dirigidas a la atencidn a las victimas del conflicto.
3. promover la interior de la Unidad Para la Atencién y Reparacion Integral a las Victimas, y sus diferentes Direcciones la
implementacion de politicas, planes, programas, proyectos e iniciativas para atender de forma integral y con enfoque diferencial a las
victimas del conflicto.
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4. evaluar las politicas, planes, programas, proyectos, e iniciativas encaminadas a la incorporacion del enfoque diferencial verificando
componentes de sensibilizacién, y visibilizarian para establecer escenarios de decision de politica publica del SNARIV.
5. brindar apoyo técnico al Ministerio de Salud y Proteccidn Social, SNARIV, y SND, en el componente de reparacion integral en sus
lineamientos de politica de proteccién, asistencia y reparacidn de las personas objeto del enfoque diferencial.
6.elaborar y presentar informes de seguimiento y cumplimiento de las ordenes impartidas por la Corte Constitucional mediante Autos
092 y 237 de 2008 en el marco del SNARIV en articulacion con la oficina juridica, asi como brindar asistencia y hacer seguimiento a
los  requerimientos judiciales 'y de organismos de control relacionados con el enfoque diferencial.
7. articular en coordinacion con la Direccién de Reparaciones las lineas de accién del programa de acompafiamiento y seguimiento
en el marco de retornos y reubicaciones desde la perspectiva diferencial.
8. evaluar en los municipios y/o territorios focalizados por la Unidad de Victimas los mecanismos para la incorporacion del enfoque
diferencial en la formulacién e implementacion de la politica de prevencién, proteccion, asistencia, y reparacion integral a las victimas.
9. Las demés que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar la
productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en Atencion y Reparacion a Victimas.

2. Enfoque diferencial y de género.

3. Organizacidn y estructura estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Construccién de procesos y procedimientos.

6. Enfoque territorial.

7. Administracidén y manejo de recursos fisicos.

8. Herramientas de informacioén.

9. Formulacién, implementacion y evaluacion de proyectos.
10. Normativa vigente en enfoque diferencial y de género.
11. Coordinacion interinstitucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Sociologia,
Trabajo social y afines; Psicologia; Antropologia, artes liberales;
Educacion; Ciencias Politicas, Relaciones internacionales; Ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Administracién; Derecho y | relacionada.

afines; Educacién; Terapias ; y Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico
Caédigo: 3100
Grado: 16
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Grupo de Enfoques Diferenciales

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar e identificar la informacion que contribuya a la implementacion de los planes, programas y proyectos, generados por las
dependencias de la Unidad, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos de la Dependencia, en el disefio e implementacion de herramientas para facilitar la consolidacion,
manejo y el andlisis de la informacion, para la toma de decisiones con base en las competencias y los procesos definidos.

2. Operar los sistemas de informacion manejados por la dependencia, para brindar soporte en la toma de decisiones de las
estrategias misionales que se deban adoptar, asi como sus requerimientos administrativos y financieros, de acuerdo con
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criterios de organizacion, actualizacion y disponibilidad de la informacién, y la naturaleza de las estrategias puestas en
marcha.

Depurar y registrar en los instrumentos desarrollados la informacién, derivada de los planes estratégicos y operativos de la
Dependencia, para permitir el seguimiento y evaluacion de estos, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos
y la normativa legal vigente.

Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el cumplimiento de las
funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de conformidad con los criterios internos establecidos.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para

asegurar la productividad de la entidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica

Disciplina

Responsabilidad

Manejo de la informacion y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacidn y la comunicacion
Capacidad de anélisis

V1. CONOCIMIENTOS B/

ASICOS O ESENCIALES

Normativa en asistencia y atencion a victimas.

soporte en sistema operativo Windows.

Manejo de datos estadisticos, reportes, presentacion de cifras.
Conocimientos avanzados en bases de datos en Excel, Access, y demas sistemas de informacion, programacion basica,

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en el Nucleo Basico del
Conocimiento en: Sociologia, Trabajo social y afines; Psicologia;
Antropologia, artes liberales; Educacién; Ciencias Politicas,
Relaciones internacionales; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Civil y afines; Administracion; Economia; Derecho y
afines, Ingenieria administrativa y afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Vill. ALTE

RNATIVA

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o universitaria
en el Nicleo Basico del Conocimiento en: Sociologia, Trabajo
social y afines; Psicologia; Antropologia, artes liberales;
Educacion; Ciencias Politicas, Relaciones internacionales;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines;
Administracién; Derecho y afines; Educacién; Terapias

Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

GRUPO DE ATENCION A ViCTIMAS EN EL EXTERIOR

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 24

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Atencion A Victimas En El Exterior

lll. PROPOSIT

O PRINCIPAL

Coordinar con el ministerio de relaciones exteriores y entidades del SNARIV las acciones de asistencia, reparacion, y atencion a las

victimas en el exterior de acuerdo con la Ley 1448 de 2011
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular las rutas de atencion, asistencia, y reparacion integral las victimas con em Ministerio de Relaciones Exteriores.

2. Implementar con las entidades del SNARIV las rutas de atencion asistencia y reparacion a las victimas en el exterior

3. Ejecutar acciones que den respuesta a los requerimientos judiciales y de organismos de control relacionados con la
implementacién de medidas de atencion, asistencia, y reparacion a las victimas que se encuentran en el exterior

4 Adelantar acciones dentro y fuera del territorio nacional para brindar atencion y orientacion a las Victimas del conflicto armado que
se encuentran en el exterior.

5. Proponer alianzas estratégicas con organismos internacionales que permitan llevar a cabo acciones para entregar medidas de
asistencia, atencion y reparacion integral a las Victimas del conflicto armado que se encuentran en el exterior.

6.Coordinar con el grupo de Retornos y Reubicaciones de la Unidad para las Victimas y con el Ministerio de Relaciones Exteriores,
las acciones de acompafiamiento a las Victimas del conflicto armado que se encuentran en el exterior, que decidan retornar al
territorio nacional.

7.Desarrollar e implementar politicas, planes y proyectos de atencion, asistencia y reparacion a las victimas en el exterior con
enfoque diferencial.

8. Definir y desarrollar los criterios para la atencion de victimas en el exterior, para dar soporte a las Direcciones Misionales

9. Gestionar la consecucion de recursos presupuestales para la ejecucion de las politicas, planes, proyectos y programas dirigidos a
las victimas en el exterior.

10. Las demas funciones que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas.

4. Sistemas de gestion.

5. Planeacién estratégica.

6. Estrategias de seguimiento.

7. Politicas, programas, planes y proyectos en Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
8. Estrategias de implementacion del enfoque diferencial.

9. Trabajo Comunitario

10. Administracion y manejo de recursos fisicos

11.Herramientas de Informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional, en el nlcleo basico del conocimiento de: Ciencia
Politica, relaciones internacionales; Derecho y afines; Administracion;

Disefio;; y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en cuarenta y res {43) meses de experiencia profesional

. . . ; . relacionada
areas relacionadas con las funciones del empleo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 17
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Atencion A Victimas En EI Exterior
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, y acompanar, las politicas, programas, y actividades de la unidad para la atencion y reparacion integral a las victimas en
el exterior en el marco de la Ley 1448 de 2011

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Implementar y hacer seguimiento a los programas, proyectos y actividades para la asistencia atencion y reparacion de las
victimas en el exterior

2. Adelantar y ejecutar acciones dentro y fuera del territorio nacional para la implementacion de la politica de asistencia y
reparacion integral a victimas que se encuentran en el exterior

3. Responder a los requerimientos judiciales y de organismos de control, relacionados con la implementacién de medidas de

atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas que se encuentran en el exterior

Definir y desarrollar los criterios para la atencidn de victimas en el exterior, para dar soporte a las Direcciones Misionales

Acompaifiar las jornadas de asistencia y atencién en consulados de Colombia dirigidos a victimas en el exterior

Vincular la oferta institucional armonizando los procesos de asistencia y atencién para victimas en el exterior

Formular recomendaciones al disefio, implementacion y evaluacién de programas para la atencion, asistencia y reparacion

integral las victimas en el exterior

8. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

No ok~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

. Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
. Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

. Sistemas de gestion.

. Planeacio6n estratégica.

. Estrategias de seguimiento.

. Politicas, programas, planes y proyectos en Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
. Estrategias de implementacion del enfoque diferencial.

9. Trabajo Comunitario

10. Administracién y manejo de recursos fisicos

11.Herramientas de Informacién

CONO OB WDN -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional, en el nlcleo basico del conocimiento de: Ciencia
Politica, relaciones internacionales; Derecho y afines; Administracion;

Disefio; y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en Veintidds (22) meses de experiencia profesional

areas relacionadas con las funciones del empleo y Matricula o Tarjeta relacionada
profesional en los casos requeridos por la ley
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Atencion A Victimas En El Exterior
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y evaluar las politicas, programas, y actividades de la unidad para la atencion y reparacion integral a las victimas en el
exterior en el marco de la Ley 1448 de 2011

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer linea técnica y conceptual a las areas de la Unidad Para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas asi como el
SNARIV frente a la atencidn asistencia y reparacion integral a las victimas en el exterior.

2. Formular recomendaciones al disefio, implementacion y evaluacion de programas para la atencion, asistencia y reparacion
integral las victimas en el exterior

3. Evaluar las actividades y programas dirigidas a la atencidn, asistencia y reparacion de las victimas que se encuentran en el
exterior, generando acciones de mejora.

4. efectuar estudios e investigaciones que den cuenta de la situacion de las victimas en el exterior dando un panorama claro y real
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frente al tema.

5. Formular aportes para la creacién e implementacion de politica publica de atencidn reparacion y asistencia integral a las victimas
en el exterior

6. Adelantar alianzas estratégicas con organismos internacionales para llevar a cabo r medidas de asistencia, atencién y reparacion
integral a las Victimas del conflicto armado que se encuentran en el exterior

7.Apoyar las acciones que se adelanten dentro y fuera del territorio nacional para brindar la atencién y orientacion a las victimas del
conflicto armado

8. Realizar capacitaciones y acompafiamiento a funcionarios consulares respecto a las medidas de atencion, asistencia y reparacion
integral a las victimas que se encuentran en el exterior

9. Acompafiar las jornadas de asistencia y atencion en consulados de Colombia dirigidos a victimas en el exterior.

10.Actuar como enlace en las Direcciones, subdirecciones y deméas areas de la unidad, para el adecuado acceso de los
Connacionales Victimas en el exterior, a las medidas de asistencia, atencion y reparacion integral.

11. Mantener actualizada la informacion, cifras y estadisticas sobre las victimas que se encuentran en el exterior.

12. Brindar apoyo en las acciones que requiera la atencion en frontera, los procesos de participacion y las jornadas de atencion en el
exterior.

13. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencién y reparacién integral a las victimas.

4. Sistemas de gestion.

5. Planeacién estratégica.

6. Estrategias de seguimiento.

7. Politicas, programas, planes y proyectos en Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
8. Estrategias de implementacion del enfoque diferencial.

9. Trabajo Comunitario

10. Administracién y manejo de recursos fisicos

11.Herramientas de Informacién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional, en el nucleo basico del conocimiento de: Ciencia
Politica, relaciones internacionales; Derecho y afines; Administracién;

o ; . . . Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Disefio. y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley
3. DIRECCION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Caédigo: 0100
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL: Direccion de Gestion Interinstitucional
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar, fijar, dirigir, adelantar, mantener, velar y perfeccionar las politicas, programas, planes y proyectos de atencién, asistencia y
reparacion integral de las victimas para la coordinacion con las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV), nacidn territorio, y la participacion de las victimas para garantizar el goce efectivo de
sus derechos de acuerdo con la normativa vigente, los lineamientos dados por la Direccion general y los acuerdos interinstitucionales.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

Fijar, dirigir y perfeccionar las acciones tendientes para coordinar las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencion
y Reparacion Integral a las Victimas en lo que se refiere a la ejecucion e implementacion de la Politica Publica de Atencién,
Asistencia y Reparacion Integral a las Victimas.

Establecer y aportar los insumos para la evaluacién de la politica publica del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion en
materia de asistencia, atencidn y reparacidn integral a las victimas.

Determinar los mecanismos Y los criterios para la certificacién de las entidades del Sistema Nacional de Atencién y Reparacion
Integral alas Victimas en el orden nacional y territorial, respecto a su contribucion en el goce efectivo de los derechos a la verdad,
justicia y reparacion integral a las victimas.

Establecer y perfeccionar la metodologia para que las entidades del Sistema Nacional de Atencion y Reparacién Integral a las
Victimas adopten, ajusten y realicen el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos dirigidos a la asistencia, atencién
y reparacion integral a las victimas.

Adelantar y dirigir las acciones necesarias para elaborar los informes y responder a los requerimientos que formule la Rama
Judicial y organismos de control sobre atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas.

Fijar, dirigir y velar los mecanismos para el seguimiento y acompafiamiento a la implementacion de la Politica Publica de
Asistencia, Atencion y Reparacion Integral a las Victimas en el orden nacional y territorial.

Establecer y perfeccionar la metodologia con las entidades competentes para el seguimiento a la priorizacidn y ejecucién
presupuestal del Sistema Nacional de Atencidn y Reparacion Integral a la Victimas en el nivel nacional y territorial de acuerdo
con la normativa vigente y la metodologia de coordinacion definida.

Establecer y perfeccionar la estrategia para la promocion de la conformacion de los Comités Territoriales de Justicia Transicional,
en coordinacion con las autoridades competentes.

Proponer a la Direccién General, la creacion de Comités Territoriales de Justicia Transicional para el acompafiamiento en la
elaboracion de los planes de accién en los términos del articulo 173 de la Ley 1448 de 2011 y las demés normas que la
modifiquen, adicionen o reglamenten

Administrar y velar por la participacién de la Unidad en los Comités Territoriales de Justicia Transicional.

Establecer y perfeccionar la estrategia que permita articular la oferta publica de los niveles nacional, departamental, distrital y
municipal en materia de ayuda humanitaria, atencién, asistencia y reparacion integral y gestionar la celebracion de convenios
interadministrativos correspondientes.

Proponer y asistir al Director General de la Unidad con las autoridades competentes en la coordinacion para la asignacion y
transferencia de las entidades territoriales de los recursos presupuestales requeridos para la ejecucion de los planes, programas
y proyectos en asistencia, atencion y reparacion integral de las victimas.

Proponer alianzas estratégicas con organismos nacionales e internacionales para dar ayuda humanitaria, atencion, asistencia y
reparacion integral de acuerdo con la normativa vigente.

Establecer y velar el sistema de corresponsabilidad en los términos sefialados en el articulo 172 de la Ley 1448 de 2011 y las
demas normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten.

Establecer y perfeccionar el protocolo de participacidn, con el concurso de las victimas a través de los mecanismos establecidos
para el efecto.

Proponer, mantener y perfeccionar los mecanismos que incentiven la participacion efectiva de las victimas a nivel nacional y
territorial a través de las mesas creadas para tal fin y evaluar su efectividad.

Proponer mecanismos de evaluacion y seguimiento a la flexibilizacion y ampliacién de la oferta para la atencion y reparacion de
las Victimas de acuerdo con las acciones dadas por la Direccién General sobre la materia.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Ejecutivo para la Atencion y Reparacion de las Victimas de acuerdo con los
compromisos adquiridos para tal fin.

Resolver los recursos de la via gubernativa de su competencia, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.

Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la Dependencia de acuerdo con los sistemas de gestion fijados en la Unidad.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

el e

5
6.
1.
8
9.
1

0.

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Planeacién, disefio, implementacion, puesta en marcha de metodologias e instrumentalizacién, seguimiento y evaluacion de la
politica publica.

Andlisis y construccion de informes de resultados, presupuesto publico y seguimiento.

Programas sociales.

Funcionamiento de las entidades territoriales.

Coordinacion, ejecucion y planeacion de actividades que incidan en la gestion de la normativa para victimas en el territorio.
Justicia transicional, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Manejo de escenarios y participacion de poblacion victima.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ESTUDIO

Titulo profesional en el Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; Administracion;
Economia; Educacién; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Ingenieria Industrial y afines; y Titulo de posgrado | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones | relacionada

del cargo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

ESTUDIO ESTUDIO

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; Administracién;
Economia; Educacion; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;

Derecho y afines; Ingenieria Industrial y afines; y Titulo de posgrado Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional

. L ) ) relacionada.
en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL.: Direccion de Gestion Interinstitucional
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar la planeacién, implementar y hacer seguimiento a programas, proyectos y estrategias de las entidades del SNARIV; en
materia de atencion y reparacién integral a las victimas; de acuerdo con las politicas, la normativa vigente y los lineamientos dados
por la Direccion General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la articulacion de las entidades del orden nacional y territorial que conforman el Sistema Nacional de Atencién y
Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV) y las demas organizaciones publicas, privadas nacionales e internacionales, de acuerdo
con los lineamientos institucionales, para fortalecer la capacidad técnica y operativa en la implementacion de la politica publica de
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas connacionales.

2. Aportar los insumos para el disefio y asistencia técnica de lineamientos, metodologias, y estrategias en relacién con la gestion de
oferta publica, certificacion de entidades, cofinanciacién de proyectos, evaluacion de la politica publica, de acuerdo con la normativa
vigente.

3. Emitir lineamientos para el fortalecimiento de la capacidad técnica y operativa de las entidades del Sistema en la implementacién
de la politica publica de atencién, asistencia y reparacién integral a las victimas connacionales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Revisar y proponer estrategias para mejorar los planes de accién de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencion
y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV); en materia de atencién a las victimas; de acuerdo con la normativa vigente y los
lineamientos dados por la Entidad.

5. Analizar, hacer seguimiento y conceptuar sobre el cumplimiento de los planes de accién de las entidades del SNARIV, de acuerdo
con la normativa vigente.

6. Analizar, valorar y presentar propuestas para el desarrollo y logro de resultados del plan de accidn; proponer acciones correctivas
y de mejora para el cumplimiento de los programas y proyectos de las entidades del SNARIV en atencién y reparacion a victimas; de
acuerdo con la normativa vigente.

7. Proponer y desarrollar acciones para apoyar la Secretaria Técnica del Comité Ejecutivo para la Atencién y Reparacion Integral a
las Victimas; de acuerdo con las funciones asignadas.




Hoja ndmero 74 de la Resolucion N.°
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas”.

8. Proponer mecanismos de evaluacion y seguimiento a la flexibilizacion y ampliacién de la oferta para la atencién y reparacion
integral a las victimas en las entidades del SNARIV y los entes territoriales; de acuerdo con las politicas y normativa vigente.

9. Contribuir con el disefio de la metodologia para el seguimiento a la ejecucién presupuestal del Sistema Nacional de Atencion y
Reparacion Integral a las Victimas en el nivel nacional y territorial, de acuerdo con las politicas y normativa vigente.

10. Realizar actividades de supervision de contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar el
logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a la normativa vigente.

11. Liderar las acciones necesarias para la elaboracion de informes y responder a requerimientos que formule la Rama Judicial y
organismos de control sobre atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas, de acuerdo con la normativa vigente.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
Configuracion del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

La sentencia T-025 y sus autos de seguimiento.

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

bRk~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Derecho y afines; y Titulo de postgrado en la

) O ) . . Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones

del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos relacionada.
por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Direccion de Gestion Interinstitucional
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, orientar e implementar acciones para el seguimiento y acompafiamiento a la ejecucién de la politica para la atencién y
reparacion integral a las victimas por parte de las entidades del SNARIV; la regionalizacién indicativa de los proyectos de inversion
orientados a victimas; de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos dados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Valorar y desarrollar insumos para fortalecer las metodologias de coordinacion entre las entidades que conforman el Sistema
Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV); para la articulacion de las entidades en el orden nacional y
territorial; de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos dados por la Entidad.

2. Proponer e implementar estrategias para el correcto funcionamiento de los Comités Territoriales de Justicia Transicional de acuerdo
con los resultados de los estudios e investigaciones que sustentan la propuesta de creacion de estos y la normativa vigente.

3. Argumentar, proponer e implementar acciones para la elaboracion y ejecucion del plan de accion de la dependencia de acuerdo
con los parametros establecidos.

4. Proponer y ejecutar acciones preventivas y correctivas en temas relacionados con la dependencia, para contribuir con la calidad
en los resultados; de acuerdo con las observaciones y no conformidades detectadas en los seguimientos a la gestion.

5. Proponer y desarrollar acciones de mejora para la Politica Publica de Atencion y Reparacion a las Victimas, propendiendo por un
continuo desarrollo en los procedimientos de la dependencia y de acuerdo con la normativa vigente.

6. Proponer e implementar estrategias para la generacion de alianzas con organismos nacionales e internacionales para la atencidn
y reparacion integral a las victimas; de acuerdo con los parametros establecidos y la normativa vigente.
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7. Formular lineamientos para el fortalecimiento de la capacidad técnica y operativa de las entidades del Sistema en la implementacién
de la politica publica de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas connacionales, de acuerdo con las politicas fijadas.
8. Realizar actividades de supervision de contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro
de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a la normativa vigente.

9. Elaborar informes y responder a los requerimientos, que formule la Rama Judicial y organismos de control sobre atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas, de acuerdo con los términos legales.

10. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
Configuracion del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

La sentencia T-025 y sus autos de seguimiento.

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; Administracion;
Economia; ingenieria administrativa y afines; Ingenieria industrial y
afines; Comunicaciéon Social, periodismos, y afines; Educacién; | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Derecho y afines; Ciencia Politica, relaciones internacionales; y Titulo | relacionada.

de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL.: Direccion de Gestion Interinstitucional

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y hacer seguimiento a planes, programas y proyectos de la dependencia, relacionados con la coordinacion de las
entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV); la estrategia de
corresponsabilidad; la iniciativa de inversion nacional y la participacién de la Unidad en los Comités Territoriales de justicia
transicional; de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos dados por la Direccidon Generall.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones para la coordinacion de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral
a las Victimas (SNARIV) y garantizar la articulacion de las entidades en el orden nacional y territorial de acuerdo con la normativa
vigente y los lineamientos dados por la Entidad.

2. Implementar y disefiar lineamientos, metodologias y estrategias para la gestion de oferta, certificacion de entidades, cofinanciacion
de proyectos y evaluacion de la politica publica, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Implementar y mejorar instrumentos y metodologias para el seguimiento a los planes de accién de las entidades del SNARIV,
relacionados con la atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas; de acuerdo con las politicas y la normativa vigente.

4. Facilitar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar la optimizacion de
los procedimientos de la dependencia, de acuerdo con la normativa vigente y los subsistemas de calidad implementados.
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5. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la ejecucion de planes,
programas, proyectos y actividades propias de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad
aplicable.

6. Apoyar el fortalecimiento de la capacidad técnica y operativa de las entidades del Sistema en la implementacion de la politica
publica de atencidn, asistencia y reparacion integral a las victimas connacionales, de acuerdo con los lineamientos institucionales.
7. Proyectar informes y respuestas a requerimientos que formule la Rama Judicial y organismos de control sobre atencién, asistencia
y reparacion integral a las victimas, de acuerdo con los términos legales.

8. Proponer e implementar mecanismos que incentiven la participacion efectiva de las victimas en las mesas creadas para tal fin, de
acuerdo con las politicas y programacion definidas.

9. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
Configuracion del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Politicas, objetivos, mision y vision de la Unidad.

La sentencia T-025 y sus autos de seguimiento.

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Derecho y afines, y Matricula o Tarjeta profesional en | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Direccion de Gestion Interinstitucional

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de la dependencia, relacionados con la estrategia de
corresponsabilidad; la iniciativa de inversion nacional y la participacién de la Unidad en los Comités Territoriales de justicia
transicional, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos dados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones para organizar y gestionar la asistencia técnica a las entidades territoriales en la reglamentacion e
implementaciéon de procedimientos, criterios y mecanismos establecidos por el decreto reglamentario de la estrategia de
corresponsabilidad de acuerdo con la normativa vigente, las politicas y los lineamientos dados por la Entidad.

2. Organizar los insumos para concertar la regionalizacién indicativa de los proyectos de inversion orientados a victimas y formulados
por las entidades del SNARIV del orden nacional, de acuerdo con las politicas y la normativa vigente.

3. Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar la optimizacion de
los procedimientos de la dependencia, de acuerdo con la normativa vigente y los subsistemas de calidad implementados.

4. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la ejecucion de planes,
programas, proyectos y actividades propias de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad
aplicable.

5. Proponer e implementar mecanismos que incentiven la participacion efectiva de las victimas en las mesas creadas para tal fin, de
acuerdo con las politicas y programacion definidas.
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6. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Politicas, objetivos, mision y vision de la Unidad.

La sentencia T-025 y sus autos de seguimiento.

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracién; Derecho y afines, y Matricula o Tarjeta profesional en Veinticualro  (24) meses de  experiencia _profesional

| . relacionada.
0s casos requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL.: Direccién de Gestion Interinstitucional
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacién archivistica.

IV_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

13. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

14. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencion documental y demas normas de archivo vigentes.

15. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

16. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

17. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacién para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

18. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

19. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacion y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

20. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

21. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

22. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacin, requeridas para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el area.

23. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefonica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

24. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6. Normativa legal vigente en materia de Victimas.

7. Manejo de archivos y equipos de oficina.

8. Conocimientos béasicos de ofimética.

9. Normas de Gestion documental.

10. Protocolos para atencion a usuarios.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Relaciones Interpersonales
Orientacion a resultados Colaboracion
Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la informacién y de los recursos
Compromiso con la organizacion Uso de tecnologias de la informacidn y la comunicacion
Trabajo en equipo Confiabilidad técnica
Adaptacién al cambio Capacidad de anélisis
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Administracién; Derecho y afines;
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

GRUPO DE PROYECTOS TERRITORIALES PARA LA VIDA'Y LA RECONCILIACION

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Proyectos Territoriales Para la Vida y la Reconciliacion
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar linea técnica y conceptual para la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los Proyectos de inversion
publica de asistencia, atencion y reparacién integral a las victimas presentados por las entidades territoriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar metodologias e instrumentos para la adecuada formulacién y estructuracion de los proyectos de inversion publica de
asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

2. Analizar la factibilidad técnica, juridica, financiera, ambiental y social de los proyectos de inversién publica de asistencia, atencion
y reparacion integral a las victimas para ser cofinanciados por la Unidad.

3. Contribuir con la Subdireccién de Coordinacion Nacion Territorio en la implementacién de la estrategia de corresponsabilidad a
través del apoyo técnico y financiero a las entidades territoriales para la ejecucion de los proyectos de inversion publica de asistencia,
atencion y reparacion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

4. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en la formulacién y ejecucién de los proyectos de inversion publica de
asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

5. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion publica de asistencia, atencion y reparacion integral a las
victimas cofinanciados por la Unidad.

6. Acompaniar los procesos de liquidacion de convenios y contratos relacionados con la ejecucion de los proyectos de inversion
publica de asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

7. Emitir insumos para dar respuestas a requerimientos efectuados por las entidades territoriales, 6rganos de control, Corte
Constitucional.

8. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion publica

3. Politica Publica de Asistencia, atencion y reparacion integral a las Victimas

4. Planeacion, disefio, implementacion, puesta en marcha de metodologias e instrumentalizacion, seguimiento y evaluacién de la
politica publica de victimas.

5. Andlisis y construccion de informes de resultados, presupuesto publico y seguimiento.

6. Justicia transicional, Posconflicto, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del conocimiento en derecho | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
y afines; economia; sociologia, trabajo social y afines; | relacionada.

administracion; ingenieria industrial 'y afines; ingenieria
administrativa y afines. Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo y matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Proyectos Territoriales Para la Vida y la Reconciliacion
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y acompafiar la formulacion, implementacidn, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los Proyectos de inversion publica de
asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas presentados por las entidades territoriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular con las dependencias de la Unidad las necesidades para contribuir con la adecuada implementacion de la estrategia de
corresponsabilidad con los proyectos de inversion publica para la atencion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

2. Contribuir con la Subdireccién de Coordinacién Nacién Territorio en la implementacion de la estrategia de corresponsabilidad a
través del apoyo técnico y financiero a las entidades territoriales para la ejecucion de los proyectos de inversion publica de asistencia,
atencién y reparacién integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

3. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en la formulacién y ejecucién de los proyectos de inversion publica de
asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

4. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los proyectos de inversion publica de asistencia, atencion y reparacion integral a las
victimas cofinanciados por la Unidad.

5. Acompaiiar los procesos de liquidacion de convenios y contratos relacionados con la ejecucion de los proyectos de inversion publica
de asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

6. Emitir insumos para dar respuestas a requerimientos efectuados por las entidades territoriales, érganos de control, Corte
Constitucional.

7. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion publica

3. Politica Publica de Asistencia, atencion y reparacion integral a las Victimas

4. Planeacion, disefio, implementacion, puesta en marcha de metodologias e instrumentalizacion, seguimiento y evaluacion de la
politica publica de victimas.

5. Andlisis y construccion de informes de resultados, presupuesto publico y seguimiento.

6. Justicia transicional, Posconflicto, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico del conocimiento en derecho | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
y afines; economia; sociologia, trabajo social y afines; | relacionada.

administracion; ingenieria industrial 'y afines; ingenieria
administrativa y afines. Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del
empleo y matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Proyectos Territoriales Para la Vida y la Reconciliacion
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento al cumplimiento de los lineamientos para la implementacion, estructuracién y seguimiento de los Proyectos de
inversion publica de asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas presentados por las entidades territoriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaniar a las entidades territoriales en el cumplimiento de los lineamientos para la implementacion de los Proyectos de inversion
publica de asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

2. Apoyar técnicamente la implementacién de la estrategia de corresponsabilidad por las entidades territoriales en la ejecucion de los
proyectos de inversion publica de asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

3. Brindar asistencia técnica a las entidades territoriales en la ejecucién de los proyectos de inversion publica de asistencia, atencién
y reparacion integral a las victimas cofinanciados por la Unidad.

4. Responder a los requerimientos presentados por las entidades territoriales respecto de la asistencia técnica para la formulacién de
los proyectos de inversion publica de asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

5. Elaborar documentos, informes, y reportes que debe entregar el Grupo de Proyectos Territoriales para la Vida y la Reconciliacion.

6. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Formulacion, seguimiento y evaluacion de proyectos de inversion publica

3. Politica Publica de Asistencia, atencion y reparacion integral a las Victimas

4. Planeacion, disefio, implementacion, puesta en marcha de metodologias e instrumentalizacién, seguimiento y evaluacion de la
politica publica de victimas.

5. Analisis y construccion de informes de resultados, presupuesto publico y seguimiento.

6. Justicia transicional, Posconflicto, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el nucleo basico del conocimiento en derecho | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
y afines; economia; sociologia, trabajo social y afines;
administracion; ingenieria industrial 'y afines; ingenieria
administrativa y afines. y matricula o tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

3.1 SUBDIRECCION DE COORDINACION TECNICA DEL SNARIV

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Caédigo: 0150
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director(A) De Gestion Interinstitucional
Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Coordinacién Técnica del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las
Victimas (SNARIV)
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar, dirigir, adelantar, mantener, velar y perfeccionar las herramientas, instrumentos e insumos, asi como los planes, estudios y
actividades que permitan la coordinacién de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencidn y Reparacion Integral a
las Victimas (SNARIV) de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fijar, mantener y perfeccionar las acciones que permitan la coordinacion de las entidades que conforman el Sistema Nacional
de Atencion y Reparacién a las Victimas en lo que se refiere a la ejecucion e implementacion de la politica publica de atencion,
asistencia y reparacion integral a las victimas.

2. Establecer y asistir sobre los insumos para la certificacion de las entidades del Sistema Nacional de Atencidn y Reparacion a las
Victimas en el orden nacional y territorial.

3. Fijar los planes de fortalecimiento de la capacidad de gestion de las entidades del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas del orden nacional.

4. Proponer y asistir a las entidades del Sistema Nacional de Atencién y Reparacidn Integral a las Victimas en la aplicacion de la
metodologia de mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos dirigidos a la asistencia, atencion y reparacion integral
a las victimas.

5. Establecer, adelantar, mantener y perfeccionar los estudios y actividades necesarias enfocadas hacia la generacion de alianzas
estratégicas con organismos nacionales e internacionales para atencién, asistencia y reparacion integral de las victimas.

6. Fijar, mantener y perfeccionar la implementacién de la Politica Publica de Asistencia, Atencién y Reparacion Integral a las
Victimas en el orden nacional y territorial.

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de la priorizacion y ejecucion presupuestal del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion
a la Victimas en el nivel nacional y territorial.

8. Administrar y contribuir a que la Red Nacional de Informacién y en general el Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral
alas Victimas, cuente con informacién nacional y regional sobre las violaciones de que trata el articulo 3 de la Ley 1448 de 2011
y demés normas que regulan la materia.

9. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién
de la dependencia de acuerdo con los sistemas de gestion fijados en la Unidad.

10. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracién Publica en particular.

2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

3. Normativa en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas.

4. Planeacion, disefio, implementacion, puesta en marcha de metodologias e instrumentalizacion, seguimiento y evaluacion de la
politica publica.

5. Andlisis y construccion de informes de resultados, presupuesto publico y seguimiento.

6. Programas sociales.

7. Planeacion Estratégica.

8. Sistema Integrado de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL
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Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ESTUDIO

Titulo profesional el Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
administrativa, y afines; Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y afines; Antropologia,
artes liberales, y Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

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

VIIl. ALTERNATIVA

ESTUDIO ESTUDIO

Titulo profesional el Nucleo Baésico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
administrativa, y afines; Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y afines; Antropologia, artes Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional

liberales, y Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en relacionada.
areas relacionadas con las funciones del cargo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccién de Coordinacién Técnica del SNARIV
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, organizar, implementar y evaluar instrumentos, insumos y metodologias; asi como planes, programas y proyectos que
permitan la coordinacion y certificacion de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencidn y Reparacion Integral a las
Victimas (SNARIV) en el orden nacional y territorial de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar, organizar y presentar insumos que sirvan como herramientas para valorar, analizar y generar observaciones y
consolidar la informacién para contribuir con la certificacion de las entidades que conforman el SNARIV; de acuerdo con la normativa
vigente.

2. Formular, desarrollar y monitorear herramientas para elaborar los planes de fortalecimiento de la capacidad de gestion de las
entidades del SNARIV del orden nacional y territorial; para avanzar en las acciones encaminadas al goce efectivo de los derechos a
la verdad, justicia y reparacion integral a las victimas de acuerdo con la normativa vigente.

3. Argumentar y proponer programas y proyectos para la elaboracion del plan de accion de la dependencia de acuerdo con los
pardmetros internos establecidos.

4. Analizar, proponer y desarrollar acciones correctivas en temas relacionados con la dependencia para contribuir con la calidad en
los resultados de acuerdo con las observaciones y no conformidades detectadas en los resultados de evaluacion a la gestion de la
dependencia.

5. Realizar actividades de supervision de contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, para facilitar el logro de los
objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a la normativa vigente.

6. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la ejecucion de planes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos definidos y la
normatividad aplicable.

7. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
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2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

4. Planeacion, disefio, implementacion, puesta en marcha de metodologias e instrumentalizacién, seguimiento y evaluacion de la
politica publica.

Andlisis y construccion de informes de resultados, presupuesto puablico y seguimiento.

6. Programas sociales.

w

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién;  Economia;  Ciencia  Politica, relaciones
internacionales; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines;

Comunicacién social, periodismo, y afines; y Titulo de postgrado en Treinta y cualro (34) meses de experiencia profesional

| ; e ) . relacionada.
a modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccién de Coordinacién Técnica del SNARIV
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y elaborar las herramientas, instrumentos e insumos, asi como los planes, estudios y actividades que permitan la
coordinacion de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV) de
acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y analizar la regionalizacién indicativa del presupuesto general de la nacion frente a cada proyecto del orden nacional
para garantizar un mecanismo integral de articulacién entre la oferta del nivel nacional, de acuerdo con la normativa vigente y los
proyectos de inversion del Presupuesto General de la Nacion.

2. Desarrollar las acciones de seguimiento a la implementacion de las medidas contenidas en la ley de victimas y el Consejo Nacional
de Politica Economica y Social (CONPES) para generar alertas a la implementacion y el comportamiento de las entidades de acuerdo
con la normativa vigente.

3. Monitorear la politica publica y la gestion de las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencién y Reparacion a las
Victimas (SNARIV), para garantizar el goce efectivo de los derechos de acuerdo con la ley para la asistencia, atencion y reparacion
integral a las victimas, la jurisprudencia de la Corte y el marco normativo de los derechos humanos.

4. Implementar, organizar y evaluar la coordinacién de las entidades que conforman el SNARIV en lo que se refiere en la ejecucion
e implementacion de la politica publica de prevencién, proteccién, atencion, asistencia y reparacién integral a las victimas para
garantizar que las entidades elaboren los planes y generar un control sobre el cumplimiento de las responsabilidades y competencias
de las entidades del SNARIV de acuerdo con la ley de victimas.

5. Apoyar el disefio y asistencia técnica de lineamientos, metodologias, y estrategias en relacion con la gestion de oferta, certificacion
de entidades, cofinanciacién de proyectos y evaluacion de la politica publica, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Disefiar y orientar estudios y actividades enfocadas a la generacion de alianzas estratégicas publico privadas con organismos
nacionales e internacionales para la atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas con las entidades del SNARIV, de
acuerdo con la ley de victimas.

7. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados por la subdireccion de acuerdo con la normativa vigente y las acciones
de su competencia.

8. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o=

politica publica.

oo

Programas sociales.

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

Configuracién del Sistema Nacional en Atencion y Reparacidn Integral a las Victimas (SNARIV).

Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Planeacién, disefio, implementacion, puesta en marcha de metodologias e instrumentalizacién, seguimiento y evaluacion de la

Andlisis y construccidn de informes de resultados, presupuesto puablico y seguimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Economia;  Ciencia  Politica,  relaciones
internacionales; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Comunicaciéon social, periodismo, y afines; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Analista De Sistemas
Cadigo: 3003
Grado: 18

Donde Se Ubique El Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Coordinacion Técnica del SNARIV

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas informaticos, de uso de la dependencia, por medio del desarrollo de aplicacién
y disefio de sistemas operativos, asi como el soporte técnico y apoyo directo a los usuarios del sistema en particular, desarrollando
propuestas, recomendaciones y planes para mejorar los sistemas de informacidn vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a las necesidades de la dependencia.

uso eficiente.

dependencia.

usuarios, equipamientos, etc.

1

proponiendo la configuracion necesaria

1. Crear soluciones informaticas identificando fallas y proponiendo soluciones buscando alternativas viables y que respondan
2. Supervisar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas de la dependencia dafio el mantenimiento adecuado y verificando su

3. Apoyar alos funcionarios usuarios de sistemas en el uso correcto del sistema permitiendo utilizarlo de la mejor forma posible.
4. Planificar y ejecutar la instalacion de los nuevos sistemas que tengan lugar de acuerdo con las necesidades de la

5. Dar seguimiento al sistema e identificar las oportunidades de mejora del mismo.
6. Organizar todos los elementos que intervienen en el funcionamiento del sistema de tipo técnico, de disefio, programacion,

7. Disefiar los documentos y/o formularios a forma de manual que requiera el sistema
Disefiar los flujos informativos a través de los diferentes elementos que integren el sistema
9. Estudiar las necesidades y proponer soluciones necesarias para la adquisicién de equipamiento computacional requerido

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Direccion de proyectos
2. Educacion de requisitos
3. Garanta de calidad
4. Gestion de configuracion
5. Ingenieria de software, ciclo de vida
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6. Modelado de datos y sus técnicas
7. Arquitectura de software
8. Bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad
Trabajo en equipo Resolucién de problemas

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica con especializacion, o Terminacién y
aprobacion del pensum académico del Nucleo Basico del | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas telematica y afines .

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Coordinacién Técnica del SNARIV
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacién archivistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Realizar la recepcién, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,

elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las

tablas de retencién documental y demas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacién para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacién y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacidn, requeridas para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefénica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demés que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para

asegurar la productividad de la entidad.

N —

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa legal vigente en materia de Victimas.
Manejo de archivos y equipos de oficina.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Normas de Gestién documental.

Protocolos para atencién a usuarios.

ARl
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion Manejo de la informacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacidn y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en el Nucleo Basico
del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion; Economia; Ciencia Politica,
relaciones internacionales; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Comunicacién social, periodismo, y afines;
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

1.2 SUBDIRECCION DE PARTICIPACION

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cédigo: 0150
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director(A) De Gestion Interinstitucional
Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Participacion
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar, dirigir, adelantar, mantener, velar y perfeccionar las estrategias de fortalecimiento a organizaciones de victimas vy
mecanismos que garanticen la incidencia de las mesas de participacion en la politica publica para el goce efectivo de los derechos
con base en la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, adelantar y perfeccionar las actividades y estudios necesarios para el disefio del Protocolo de Participacion, con la
interlocucion de las victimas y otros actores en los espacios establecidos para tal efecto.

2. Fijar, adelantar y perfeccionar la estrategia para la promocion de los mecanismos que incentiven la participacion efectiva de las
victimas a nivel nacional y territorial, con especial atencion a los grupos con dificil acceso a los escenarios de toma de decisiones,
especialmente a los nifios, nifias y adolescentes y a personas con discapacidad.

3. Velar, proponer, asistir y perfeccionar la efectividad de las instancias y mecanismos de participacion de las victimas y proponer
a las entidades correspondientes la adopcion de ajustes necesarios para garantizar dicha participacion.

4. Establecer mecanismos de participacion oportuna y efectiva de las victimas en el disefio, implementacion, ejecucion y evaluacién
de las politicas en los términos que establece la Ley 1448 de 2011 y demas normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten.

5. Adoptar, dirigir, adelantar y perfeccionar los planes, programas y proyectos institucionales relacionados con la participacion de
los ciudadanos y grupos interesados en atencion, asistencia y reparacion de las victimas.

6. Establecer el procedimiento para que las instancias de organizacion y participacion de la poblacion desplazada queden
incorporadas dentro de las mesas de participacion de las victimas.

7. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia de acuerdo con los sistemas de gestion fijados en la Unidad.

8. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado y de la Administracién Publica en particular.
Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
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Manejo de escenarios y participacion de poblacion victima.
Planeacién Estratégica.
Sistemas Integrados de Gestion.

No ok ow

Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.
Justicia transicional, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE ESTUDI

O Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
administrativa y afines; Derecho y afines; Ciencia Politica, relaciones
internacionales; Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia;
Antropologia, artes liberales, y Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las funciones del cargo y Matricula
o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

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

VIIl. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
administrativa y afines; Derecho y afines; Ciencia Politica, relaciones
internacionales; Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia;
Antropologia, artes liberales, y Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo y

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 21

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Participacién

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, proponer e implementar estrategias y mecanismos que garanticen la participacién organizada de las victimas y
organizaciones defensoras de sus derechos, en las Mesas y espacios de Participacion Efectiva, para su fortalecimiento e incidencia
en la politica publica de victimas y en el sistema nacional de verdad, justicia y reparacion integral, para el restablecimiento de sus

derechos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar metodologias para el fortalecimiento de la participacid

n de las victimas en los espacios de incidencia en la politica

publica, para contribuir al continuo desarrollo y mejoramiento, de acuerdo con normativa vigente.

Desarrollar lineamientos técnicos para la pedagogia a las victimas para su adecuada participacion en los mecanismos

Proponer estrategias para el fortalecimiento de la Mesa Nacional de Participacion Efectiva de las Victimas y su articulacion

con el Sistema Nacional de Participacion de Victimas (Mesas Municipales, Distritales, Locales y Departamentales) y demas

2.

establecidos en el Protocolo de Participacion.
3.

espacios de participacion de victimas.
4.

lo dispuesto en el Protocolo de Participacion.
5.

participacion de victimas vigentes.

Proponer canales de comunicacion asertiva entre las Mesas de Participacion y la Unidad para las Victimas, de acuerdo con

Disefiar un instrumento para la caracterizacion de organizaciones inscritas en los procesos de eleccion y mesas de




Hoja nimero 88 de la Resolucion N.°
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas”.

6. Hacer seguimiento a la implementacién del protocolo de participacién, para conocer la incidencia en la politica publica de
acuerdo con la normatividad vigente.

7. Formulary proponer programas y proyectos en promocion y fortalecimiento de la participacidn de las victimas en las mesas
de participacion.

8. Argumentar y proponer estrategias para el plan de accion de la dependencia de acuerdo con los parametros establecidos.

9. Analizar, proponer y desarrollar acciones correctivas en temas relacionados con la dependencia para contribuir con la calidad
en los resultados de acuerdo con las observaciones y no conformidades detectadas en los seguimientos a la gestion en la
dependencia.

10. Proponer la aplicacién del enfoque diferencial y de derechos humanos en los procedimientos internos de acuerdo con los
parametros establecidos.

11. Las deméas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
Configuracion del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Justicia transicional, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Manejo de escenarios y participacion de poblacion victima.

oo~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Ciencia
Politica, relaciones internacionales; Comunicacién Social, periodismo,
y afines; Economia; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
y afines; Psicologia; y Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo; y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL : Subdireccion de Participacion
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y hacer seguimiento a la implementacion del protocolo de participacion y de los demas mecanismos de participacion con el
fin de identificar debilidades para el goce efectivo de los derechos de las victimas con base en la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la implementacion del protocolo de participacion en las mesas municipales y departamentales para identificar las
necesidades de fortalecimiento del territorio en estas mesas de acuerdo con el protocolo adoptado.

2. Revisar la estrategia de comunicacion entre los distintos niveles de la mesa de participacion para identificar debilidades y
optimizarla de acuerdo con la normativa vigente.

3. Aplicar las estrategias de fortalecimiento a organizaciones de victimas a través de las mesas de participacion, para fortalecer los
canales de comunicacion entre las mesas de participacion y la unidad de acuerdo con la normativa vigente.

4. Plantear y controlar el disefio, la implementacion y el mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion (SIG) para fortalecer la
capacidad de gestion y el autocontrol de acuerdo con las normas en sistemas de calidad.

5. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.
Justicia transicional, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
Manejo de escenarios y participacion de poblacion victima.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

oo~

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Ciencia
Politica, relaciones internacionales; Comunicacion Social, periodismo,
y afines; Economia; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
y afines; Psicologia; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Subdireccion de Participacion
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Documentar, organizar y complementar la informacién necesaria para el funcionamiento de la dependencia, asi como los insumos
para respuestas a derechos de peticién y requerimientos de organismos de control y usuarios de la dependencia, de acuerdo con la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y contribuir en la implementacion y desarrollo de sistemas de informacion y de seguimiento de la dependencia, de acuerdo
con la documentacion requerida.

2. Organizar y proyectar los documentos y solicitudes relacionados con las peticiones, quejas y reclamos; generando insumos para la
respuesta definitiva con base en la informacion recolectada y de acuerdo con la normativa vigente.

3. Consolidar la informacion para evaluar la implementacion y el seguimiento al protocolo para la participacion e incidencia de las
victimas en las mesas con base en la normativa vigente.

4. Controlar y desarrollar el proceso de caracterizacién de organizaciones de victimas y organizaciones defensoras de los derechos
de las victimas para conocer el nimero de organizaciones de victimas inscritas en el pais con base en la normativa vigente.

5. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar la
productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

4. Justicia transicional, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

5. Manejo de escenarios y participacion de poblacion victima.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
Ciencia Politica, relaciones internacionales; Comunicacién Social,
periodismo, y afines; Economia; Antropologia, artes liberales;
Ingenieria Industrial y afines; Psicologia; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde Se Ubique El Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONAL : Subdireccion de Participacion
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Realizar la recepcion, revision, clasificacién, radicacion, distribucién, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencién documental y demas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacidn necesaria y su localizacion para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacién, codificacién, numeracion, rotulacién y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacién, requeridas para la realizacién de reuniones o talleres organizada por el rea.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefénica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de Victimas.

2. Manejo de archivos y equipos de oficina.

3. Conocimientos basicos de ofimatica.

4. Normas de Gestion documental.

5. Protocolos para atencién a usuarios.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién
Compromiso con la organizacion Manejo de la informacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP
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Manejo de la informacion y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Ciencia Politica, relaciones
internacionales; Comunicacion Social, periodismo, y afines;
Economia; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y
afines; Psicologia; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

Humanas.
1.3 SUBDIRECCION DE COORDINACION NACION TERRITORIO
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150
Grado: 21

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo.
Director(A) De Gestion Interinstitucional

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Coordinacion Nacion Territorio

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adoptar, dirigir, adelantar, mantener, velar y perfeccionar la gestién de la politica publica en los territorios para tener acciones
definidas para la atencion integral de las victimas de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos para su implementacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la estrategia de articulacién de la oferta publica de los niveles nacional,
departamental, distrital y municipal en materia de ayuda humanitaria, atencion, asistencia y reparacién integral.

2. Dirigir, controlar, adelantar y perfeccionar los estudios e investigaciones necesarias que sustenten la propuesta de creacién de
Comités Territoriales de Justicia Transicional para el acompafiamiento en la elaboracién de los planes de accion en los términos
del articulo 173 de la Ley 1448 de 2011 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten.

3. Requerir, proponer y asistir sobre la informaciéon suministrada por las entidades territoriales, en relacion con los recursos
necesarios para la ejecucion de los planes, programas y proyectos de prevencion, asistencia, atencién y reparacion integral a
las victimas, como insumo para que las autoridades competentes, en coordinacién con la Unidad, les asignen los recursos
presupuestales.

4. Proponer los criterios y asistir en el disefio del sistema de corresponsabilidad en los términos sefialados en el articulo 172 de la
Ley 1448 de 2011 y las demas normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten.

5. Adoptar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar los mecanismos de evaluacion y seguimiento a la flexibilizacién y ampliacion
de la oferta institucional para la atencién y reparacion de las victimas.

6. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién
de la dependencia de acuerdo con los sistemas de gestion fijados en la Unidad.

7. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Funcionamiento de las entidades territoriales.

Coordinacion, ejecucion y planeacion de actividades que incidan en la gestion de la normativa para victimas en el territorio.

[SAREal Sl

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
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| Resolucién de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ESTUDIO

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Economia; Administracién; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
administrativa; Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y afines; Antropologia,
artes liberales, y Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

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

Vill. ALTERNATIVA

ESTUDIO ESTUDIO

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Economia;
Administracién; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria administrativa;
Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;

Sociologia, Trabajo Social y afines; Antropologia, artes liberales, vy Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional

Ti . L . relacionada.
itulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Subdireccién de Coordinacién Técnica Nacién - Territorio
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, desarrollar y monitorear la gestién de la politica publica de victimas en los territorios, para tener acciones definidas para la
atencién integral a las victimas de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y monitorear la aplicacién del sistema integrado de corresponsabilidad para el desarrollo de los principios de
coordinacion, concurrencia y complementariedad de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos institucionales.

2. Aportar los insumos para el disefio y asistencia técnica de lineamientos, metodologias, y estrategias en relacidn con la gestion
de oferta, certificacion de entidades, cofinanciaciéon de proyectos y evaluacién de la politica publica, de acuerdo con la
normativa vigente. Disefiar y monitorear el sistema de medicién de gestion e implementacion de la politica de victimas en el
territorio de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos establecidos.

3. Controlary responder requerimientos y solicitudes internos y externos para garantizar la transparencia y cumplimiento de la
mision institucional, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Promover la inclusion del enfoque diferencial en los instrumentos de politica publica para garantizar que en las medidas de
atencion, asistencia y reparacion integral de las victimas se tengan en cuenta estas perspectivas, de acuerdo con la normativa
vigente.

5. Realizar y monitorear la implementacién de politicas de atencién a victimas en las direcciones territoriales de la Unidad para
lograr efectividad y eficiencia en los territorios de acuerdo con la normativa vigente.

6. Promover la articulacion con instituciones y actores territoriales para lograr efectividad y eficiencia en la implementacion de
la politica de victimas, de acuerdo con las competencias establecidas en el marco normativo vigente.

7. Analizar, valorar y presentar propuestas para el desarrollo y logro de los resultados del plan de accion, revisar las acciones
correctivas y de mejora desarrolladas al interior de la dependencia para contribuir con el mejoramiento continuo de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

8. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

3. Normativa en asistencia, atencidn y reparacidn integral a las victimas.

4. Funcionamiento de las entidades territoriales.

5. Coordinacion, ejecucion y planeacion de actividades que incidan en la gestién de la normativa para
victimas en el territorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
Derecho y afines; Administracién; Economia; Ingenieria Industrial | relacionada.

y afines; Ciencia Politica, relaciones internacionales; Antropologia
, artes liberales; Psicologia; Comunicacién social, periodismo, y
afines, y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Subdireccién de Coordinacién Técnica Nacién - Territorio
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, implementar, coordinar y valorar la gestion de la politica publica en los territorios, para tener acciones definidas para la
atencién integral de las victimas de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover, evaluar y estimar la aplicaciéon del sistema integrado de corresponsabilidad para el desarrollo de los principios de
coordinacion, concurrencia y complementariedad de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos para su implementacion.

2. Implementar y ejecutar el sistema de monitoreo y seguimiento para medir la gestién de la politica de victimas en el territorio de
acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos para su ejecucion.

3. Promover la inclusién del enfoque diferencial en los instrumentos de politica plblica para asegurar que las medidas de atencién,
asistencia y reparacion integral a las victimas tenga en cuenta estas perspectivas de acuerdo con la normativa vigente.

4. Realizar y monitorear la aplicacion de lineamientos de atencién a victimas en las Direcciones territoriales de la Unidad para lograr
efectividad y eficiencia en la gestion de la politica a nivel general de acuerdo con la normativa vigente.

5. Argumentar y proponer estrategias en la elaboracidn del plan de accién de la dependencia de acuerdo con los pardmetros internos
establecidos.

6. Analizar, proponer y desarrollar acciones correctivas en temas relacionados con la dependencia para contribuir con la calidad en
los resultados de acuerdo con las observaciones y no conformidades detectadas en los seguimientos a la gestion.

7. Analizar, proponer y desarrollar acciones de mejora para la Politica Publica de Atencion y Reparacion a las Victimas para asegurar
un continuo desarrollo en los procedimientos de la dependencia de acuerdo con las tematicas internas.

8. Revisar y proponer la aplicacion del enfoque diferencial y en derechos humanos para asegurar la implementacion en los diferentes
procedimientos internos de acuerdo con los parametros establecidos.

9. Las demés que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar la
productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracién del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

3. Normativa en asistencia, atencidn y reparacidn integral a las victimas.

4. Funcionamiento de las entidades territoriales.

5. Coordinacion, ejecucion y planeacion de actividades que incidan en la gestion de la normativa para
victimas en el territorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
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Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Derecho y afines; Administracion; Economia; Ingenieria Industrial | relacionada.

y afines; Ciencia Politica, relaciones internacionales; Antropologia
, artes liberales; Psicologia; Comunicacion social, periodismo, y
afines; y Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn
en areas relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Subdireccién de Coordinacién Técnica Nacién - Territorio
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar los instrumentos para la implementacion de la politica publica en los territorios para tener acciones definidas
para la atencion integral de las victimas de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos para su implementacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y ejecutar el Sistema de monitoreo y seguimiento para medir la implementacién de la politica de victimas en el
territorio de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos para su implementacién.

2. Promover la inclusion del enfoque diferencial en los instrumentos de politica publica para asegurar que las medidas de
atencién, asistencia y reparacién integral de las victimas tenga en cuenta estas perspectivas de acuerdo con la normativa
vigente.

3. Proponer estrategias para mejorar los servicios prestados por la subdireccién de acuerdo con la normativa vigente y las
acciones de su competencia.

4. Participar y mantener el disefio, la implementacién y el seguimiento del Sistema Integrado de Gestion (SIG) para fortalecer
la capacidad de gestion y el autocontrol de acuerdo con las normas en sistemas de calidad.

5. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.

2. Configuracién del Sistema Nacional en Atencion y Reparacién Integral a las Victimas (SNARIV).

3. Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

4. Funcionamiento de las entidades territoriales.

5. Coordinacion, ejecucion y planeacion de actividades que incidan en la gestién de la normativa para
victimas en el territorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines; Administracion; Economia; Ingenieria Industrial
y afines; Ciencia Politica, relaciones internacionales; Antropologia
, artes liberales; Psicologia; Comunicacion social, periodismo, y
afines; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique El Empleo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Subdireccion de Coordinacion Técnica Nacion - Territorio

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y ejecutar los instrumentos para la implementacion de la politica publica en los territorios para tener acciones definidas para
la atencion integral de las victimas de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos para su implementacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Organizar y ejecutar el Sistema de monitoreo y seguimiento para medir la implementacién de la politica de victimas en el

territorio de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos para su implementacién.

Promover la inclusién del enfoque diferencial en los ins

trumentos de politica publica para asegurar que las medidas de

atencién, asistencia y reparacion integral de las victimas tenga en cuenta el enfoque de acuerdo con la normativa vigente.

acuerdo con la planeacién y sistemas establecidos.
Las deméas que le sean asignadas de conformidad con
asegurar la productividad de la entidad.

Orientar y contribuir en la implementacion y desarrollo de sistemas de informacién y de seguimiento de la dependencia, de

la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
2. Configuracion del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
3. Normativa en asistencia, atencién y reparacion integral a las victimas.

4. Funcionamiento de las entidades territoriales.

5. Coordinacion, ejecucion y planeacion de actividades que incidan en la gestién de la normativa para

victimas en el territorio

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIil. REQUISITOS DE ES

TUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y afines; Administracion; Economia; Ingenieria Industrial
y afines; Ciencia Politica, relaciones internacionales; Antropologia
, artes liberales; Psicologia; Comunicacion social, periodismo, y
afines; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caédigo: 4044
Grado: 23

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique EI Empleo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Coordinacion Técnica Nacion - Territorio

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area

de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de

los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV_DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
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2. Realizar la recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencion documental y demés normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacion para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacién y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizaciéon de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacién, requeridas para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefénica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de Victimas.

2. Manejo de archivos y equipos de oficina.

3. Conocimientos béasicos de ofimética.

4. Normas de Gestion documental.

5. Protocolos para atencién a usuarios.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacién Manejo de la informacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Administracion;

Economia; Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica, | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

relaciones internacionales; Antropologia , artes liberales;
Psicologia; Comunicaciéon social, periodismo, y afines;
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

4. DIRECCION DE GESTION SOCIAL Y HUMANITARIA

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
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Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director(A) General
Il. AREA FUNCIONAL: Direccion de Gestion Social y Humanitaria
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, proponer, establecer, perfeccionar y controlar las estrategias y lineamientos de la politica de prevencion atencidn y asistencia
humanitaria en materia de victimas, analizando el capital humano, los recursos institucionales y las necesidades de la poblacién
objetivo, para facilitar el acceso de las victimas a la oferta institucional, en materia de prevencion atencidn y asistencia e incidir para
que las entidades competentes dispongan de programas adecuados en el marco de la ley de victimas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Direccién General lineamientos e indicadores de efectividad de la politica de atencion y asistencia a las victimas
que permita el goce efectivo de los derechos de estas.

2. Asesorar y acompafiar a las autoridades territoriales en la elaboracion y puesta en marcha de planes de contingencia para
atender las emergencias producidas en el marco del conflicto armado interno.

3. Dirigir y controlar la entrega de la asistencia y ayuda humanitaria a las victimas en los términos de los articulos 47,64 Y65 de la
Ley 1448 de 2011 yen las normas que la modifiquen adicionen o reglamenten.

4. Dirigir y controlar las acciones para brindar la atencién oportuna y realizar seguimiento a las emergencias humanitarias,
desplazamientos masivos y atentados terroristas en el marco de la Ley 1448 de 2011.

5. Dirigir los estudios e investigaciones que le permitan a la Unidad proponer al Gobierno Nacional los criterios de valoracion de la
condicion de vulnerabilidad y debilidad manifiesta para la poblacién desplazada, en coordinacidn con las entidades competentes,
y verificar su aplicaciéon de manera gradual y progresiva a nivel territorial.

6. Dirigir y adelantar las estrategias de prevencion de las situaciones de riesgo para la poblacion civil, con el fin de activar una
respuesta integral, coordinada y eficaz, en el marco de sus competencias.

7. Representar a la Unidad en las instancias de coordinacién interinstitucional orientadas a la prevencion de violaciones a los
Derechos Humanos e Infracciones al Derecho Internacional Humanitario.

8. Dirigir y controlar la implementacion de los planes, programas y proyectos que en materia de ayuda, atencion y asistencia
humanitaria se adopten en la Unidad a nivel nacional, departamental, distrital y municipal.

9. Organizar la atencién de las victimas conforme a las etapas y condiciones sefialadas en la Ley 1448 de 2011.

10. Articular las acciones, con las entidades competentes, para generar condiciones adecuadas de habitabilidad en caso de
atentados terroristas donde las viviendas han sido afectadas, en el marco de las competencias sefialadas en la Ley 1448 de
2011.

11. Resolver los recursos de la via gubernativa de su competencia, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica.

12. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia, de acuerdo con los Sistemas de Gestion fijados en la Unidad.

13. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y funcionamiento del Estado y de la Administracion Publica en particular.
Configuracién del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacion integral a las victimas.

Justicia transicional, Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Manejo de escenarios y participacion de poblacion victima.

Planeacion Estratégica.

Sistemas Integrados de Gestion.

Presupuesto Publico

Contratacion Administrativa.

©CoNoakR LN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién;  Economia;  Ciencias  politicas,  Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Antropologia, artes liberales, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
administrativa, y afines; Educacion; Psicologia. y Titulo de posgrado
en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones
del cargo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la ley.

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

VIil. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Administracién;  Economia;  Ciencias  politicas,  Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines;

Antropologia, artes liberales, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
administrativa, y afines; Educacion; y Titulo de posgrado en la relacionada.

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por

la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Direccién de Gestion Social y Humanitaria

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, disefiar, elaborar y hacer seguimiento a las estrategias y lineamientos de la politica de prevencidn, atencion y asistencia
humanitaria, analizando el capital humano, los recursos institucionales y las necesidades de la poblacion objetivo, para facilitar el
acceso de las victimas a la oferta institucional en materia de prevencién, atencion y asistencia, e incidir para que las entidades
competentes dispongan de programas adecuados en el marco de la ley de victimas, de acuerdo con los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Disefiar, realizar y revisar estudios e investigaciones, para formular lineamientos e indicadores de efectividad de la politica de
Atencion y Asistencia a Victimas, de acuerdo con la normativa legal vigente.

Proponer, elaborar y disefiar Lineamientos técnicos, para la implementacién de las politicas y lineamientos de asistencia y
atencién aprobados por la Direccion General, a las subdirecciones de asistencia y atencion humanitaria, y prevencion y atencion
a emergencias.

Revisar y aprobar los procesos y rutas de atencidn y asistencia, propuestos por las subdirecciones adscritas, que permitan la
implementacién de la politica aprobada por la Direccién General.

Realizar seguimiento a los lineamientos dados a las subdirecciones de asistencia y atencién humanitaria, y prevencion y
emergencias, para verificar su cumplimiento, segun lo establecido por la Unidad.

Apoyar al delegado de la Unidad en los espacios de coordinacion interinstitucional, para incidir en la adecuacién de la oferta
institucional, de acuerdo con la normativa legal vigente.

Emitir y revisar los conceptos técnicos para la toma de decisiones respecto a las politicas a implementar, de acuerdo con los
estudios misionales que existan sobre la materia a decidir, y la normativa legal vigente.

Disefiar, ejecutar y controlar programas y proyectos, resultantes de las necesidades identificadas en la Direccion de Gestion
Social y Humanitaria, de acuerdo con la normativa vigente.

Proponer, analizar, realizar e implementar estrategias, para mejorar los servicios prestados por la Direccidn de Gestion Social y
Humanitaria, cumpliendo con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

Proponer y elaborar acciones de mejora para la Politica Publica de Atencion y Reparacion a las Victimas, de acuerdo con los
insumos generados por la Dependencia, en coordinacion con las Direcciones Territoriales.

Estudiar, disefiar, promover y presentar estrategias en derechos humanos acordes con la tematica de la dependencia para
asegurar la implementacién del enfoque de acuerdo con las actualizaciones y normativa vigente.

Estudiar, disefiar, promover y presentar estrategias con enfoque diferencial acordes con la tematica de la dependencia para
asegurar la implementacién del enfoque de acuerdo con las actualizaciones y normativa vigente.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal de prevencion, proteccidn, atencion y reparacion integral a las victimas.

2. Atencién a emergencias humanitarias asociadas al conflicto armado interno, y estado actual del proceso
de Paz.

3. Gerencia de proyectos.

4. Construccién de lineamientos de politica publica y actuacién administrativa.

5. Redaccidn, escritura, lectura, requerida en la elaboracidn de procesos y procedimientos.
6. Planeacion estratégica.

7. Manejo de personal.

8. Estructura y funcionamiento del Estado.

9. Expresion oral, manejo de auditorios y escenarios interinstitucionales.

10. Normatividad legal vigente de contratacion estatal y presupuestal del Estado

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Bésico del Conocimiento en: Derecho y
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines; y Titulo de

. e . . Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
postgrado en modalidad de especializacion en areas relacionadas con

las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos relacionada.
requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Direccién de Gestion Social y Humanitaria
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaborar y hacer seguimiento a las estrategias de la politica de prevencion, atencion y asistencia humanitaria, analizando el
capital humano, los recursos institucionales y las necesidades de la poblacién objetivo, que permita facilitar el acceso de las victimas
a la oferta institucional en materia de prevencion, atencién y asistencia, e incidir para que las entidades competentes dispongan de
programas adecuados, en el marco de la ley de victimas, de acuerdo con los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y realizar estudios e investigaciones para formular lineamientos e indicadores de efectividad de la politica de Atencién y
Asistencia a Victimas de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Disefiar lineamientos técnicos para la implementacion de las politicas y lineamientos de asistencia y atencién aprobados por la
Direccion General a las subdirecciones de asistencia y atenciéon humanitaria y prevencion y atencidén a emergencias, de acuerdo con
los lineamientos fijados por la Unidad.

3. Orientar y elaborar los procesos y rutas de atencion y asistencia a victimas para la implementacion de la politica aprobada por la
Direccion General, en coordinacion con las subdirecciones adscritas y de acuerdo con la normativa vigente.

4. Efectuar seguimiento a los lineamientos dados a las subdirecciones de asistencia y atencién humanitaria y prevencion y
emergencias, para verificar su cumplimiento segun lo establecido por la Unidad.

5. Apoyar al delegado de la Unidad en los espacios de coordinacion interinstitucional para incidir en la adecuacién de la oferta
institucional de acuerdo con la normativa legal vigente.

6. Disefiar, realizar e implementar programas y proyectos resultantes de las necesidades identificadas en la Direccion de Gestion
Social y Humanitaria de acuerdo con la normativa vigente.

7. Proponer y realizar estrategias para mejorar los servicios prestados por la Direccion de Gestion Social y Humanitaria cumpliendo
con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

8. Disefar, elaborar y presentar estrategias en derechos humanos acordes con la tematica de la dependencia para asegurar la
implementacion del enfoque de acuerdo con las actualizaciones y normativa vigente.
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9. Disenfar, elaborar y presentar estrategias con enfoque diferencial acordes con la temética de la dependencia para asegurar la
implementacién del enfoque de acuerdo con las actualizaciones y normativa vigente.

10. Elaborar y presentar informes de gestion de la Dependencia correspondiente para el aval del Director y reporte a la Direccion
General, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad.

11. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal de prevencion, proteccidn, atencion y reparacion integral a las victimas.

2. Atencién a emergencias humanitarias asociadas al conflicto armado interno, y estado actual del proceso
de Paz.

3. Gerencia de proyectos.

4. Construccién de lineamientos de politica publica y actuacion administrativa.

5. Redaccidn, escritura, lectura, requerida en la elaboracidn de procesos y procedimientos.
6. Planeacion estratégica.

7. Manejo de personal.

8. Estructura y funcionamiento del Estado.

9. Expresion oral, manejo de auditorios y escenarios interinstitucionales.

10. Normatividad legal vigente de contratacion estatal.

11. Procesos financieros y contables del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en; Derecho
y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines; y Titulo de

. A . . Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
postgrado en modalidad de especializacién en areas relacionadas

con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los relacionada.
casos requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 17
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONAL: Direccién de Gestion Social y Humanitaria
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, elaborar e implementar las estrategias adoptadas de la politica de prevencidn, atencién y asistencia humanitaria en materia
de victimas, analizando el capital humano, los recursos institucionales y las necesidades de la poblacién objetivo, para facilitar el
acceso de las victimas a la oferta institucional, e incidir para que las entidades competentes dispongan de programas adecuados en
el marco de la ley de victimas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Disefar y realizar estudios e investigaciones, para formular lineamientos e indicadores de efectividad de la politica de Atencidn y
Asistencia a Victimas, de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Disefiar e implementar lineamientos técnicos, para la implementacion de las politicas y lineamientos de asistencia y atencién,
aprobados por la Direccion General a las subdirecciones de asistencia y atencion humanitaria, y prevencion y atencion a emergencias.
3. Orientar y elaborar los procesos y rutas de atencion y asistencia a victimas, para la implementacion de la politica aprobada por la
Direccién General, en coordinacidn con las subdirecciones adscritas.

4. Efectuar seguimiento a los lineamientos dados a las subdirecciones de asistencia y atencién humanitaria, y prevencién y
emergencias, para verificar su cumplimiento, segun lo establecido por la Unidad.

5. Disefiar, realizar e implementar programas y proyectos, resultantes de las necesidades identificadas en la Direccién de Gestion
Social y Humanitaria, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Proponer y realizar estrategias, para mejorar los servicios prestados por la Direccién de Gestién Social y Humanitaria, cumpliendo
con la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

7. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Marco legal de prevencion, proteccion, atencion y reparacion integral a las victimas.

2. Atencién a emergencias humanitarias asociadas al conflicto armado interno, y estado actual del proceso
de Paz.

3. Gerencia de proyectos.

4. Construccién de lineamientos de politica publica y actuacion administrativa.

5. Redaccidn, escritura, lectura, requerida en la elaboracion de procesos y procedimientos.
6. Planeacion estratégica.

7. Manejo de personal.

8. Estructura y funcionamiento del Estado.

9. Expresion oral, manejo de auditorios y escenarios interinstitucionales.

10. Normatividad legal vigente de contratacion estatal.

11. Procesos financieros y contables del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho
y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines; y Titulo de
postgrado en modalidad de especializacién en areas relacionadas | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

1.1 SUBDIRECCION DE PREVENCION Y ATENCION DE EMERGENCIAS

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director(A) De Gestién Social Y Humanitaria
II.. AREA FUNCIONAL: Subdireccién de Prevencion y Atencién de Emergencias
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, establecer, dirigir y controlar las acciones de atencion, asistencia y prevencion urgentes, con el fin de mitigar el impacto
del conflicto armado sobre la poblacion victima, en coordinacion con las entidades competentes, de acuerdo con lo establecido en el
marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Dirigir y adelantar los estudios e investigaciones para proponer al Gobierno Nacional los criterios de valoracion de la condicion
de vulnerabilidad y debilidad manifiesta para la poblacidén desplazada, en coordinacion con las entidades competentes, con el fin
de adoptar medidas para su atencion y verificar su aplicacion de manera gradual y progresiva a nivel territorial.

Adelantar, en coordinacion con otras entidades competentes, las acciones con el objeto de identificar y prevenir las fuentes del
riesgo, su magnitud, inminencia y las capacidades de las autoridades locales con el fin de activar una respuesta integral,
coordinada y eficaz, en el marco de la Ley 1448 de 2011.

Establecer, perfeccionar y controlar la metodologia de elaboraciéon de planes de contingencia para atender las emergencias
producidas en el marco del conflicto armado intemo y asesorar y acompafiar a las autoridades territoriales en su adopcion e
implementacién.

Fijar, con las entidades competentes, las acciones para brindar la atencién oportuna e integral y velar por que se realice el
seguimiento a las emergencias humanitarias, desplazamientos masivos y atentados terroristas en el marco de la Ley 1448 de
2011.

Brindar la ayuda humanitaria en los términos establecidos en los articulos 47 y 63 la Ley 1448 de 2011 y deméas normas
reglamentarias, en coordinacién con las demés autoridades competentes.

Establecer, perfeccionar y controlar esquemas especiales de acompafiamiento y seguimiento a los hogares victimas y contribuir
a su inclusién en los distintos programas sociales que desarrolle el Gobierno Nacional.

Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
de la dependencia, de acuerdo con los Sistemas de Gestion fijados en la Unidad.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nooabkwh =

© ©

1.
12.
13.
14.

Normativa en asistencia y atencion a victimas.

Normativa en prevencion y atencién de emergencias.

Resolucién de Conflictos

Conflicto armado interno.

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Atencion de emergencias humanitarias asociadas al conflicto armado colombiano.

Normativa relacionada con competencias institucionales en medidas de asistencia, particularmente Ayuda y Atencién
Humanitaria.

Estructura Organizacional del Estado y procedimientos Administrativos

Emisién de Actos Administrativos.

. Normativa legal vigente del objetivo y la estructura de la Unidad Nacional de Proteccion, del Programa de Prevencion y

Proteccién, Plan Nacional de Desarrollo, Comité Intersectorial para la prevencion del reclutamiento.
Reglamentacion de la Comisién Intersectorial de Alertas Tempranas.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Contratacion estatal.

Gerencia y planeacion estratégica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Basico del Conocimiento en: Psicologia;
Administracién; Economia; Sociologia, Trabajo Social
Ciencias politicas,

y afines;
Relaciones Internacionales; Derecho y afines;

Educacion; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria administrativa y afines; Arquitectura; Ingenieria civil, y
afines; y Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
relacionada o

VIil. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Psicologia;

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional

Administracion; Economia; Sociologia, Trabajo Social vy afines;

relacionada.
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Ciencias politicas, Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Educacion; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria administrativa y afines; Arquitectura; Ingenieria civil, y afines;
y Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Prevencion y Atencion de Emergencias
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar las actividades encaminadas a la planeacién, disefio y control de las acciones de prevencién, atencion y asistencia, con el
fin de mitigar el impacto del conflicto armado sobre la poblacion victima, en coordinacién con las entidades competentes, de acuerdo
con lo establecido en el marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, controlar y evaluar los planes, programas, proyectos y las demés acciones encaminadas a identificar y prevenir las fuentes
del riesgo, su magnitud e inminencia y las capacidades de las autoridades locales, en coordinacién con las entidades competentes,
de acuerdo con la normativa

vigente.

2. Orientar la implementacién de acciones para la atencién de las emergencias humanitarias producidas en el marco del conflicto
armado, proponiendo y disefiando guias, herramientas y metodologias, para la asesoria y acompafiamiento a las entidades
competentes, acordes con los lineamientos establecidos.

3. Liderar y controlar el desarrollo de estrategias dirigidas a orientar la atencion oportuna e integral a las victimas en los escenarios
de riesgo de victimizacién y emergencias humanitarias, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Formular y disefiar mecanismos o estrategias para la entrega de la ayuda y atencién humanitaria dirigida a las victimas, asi como
coordinar la implementacion de esta, atendiendo los parametros establecidos por la Unidad.

5. Evaluar la implementacion de los planes, programas y proyectos encaminados a contribuir con el acceso de las victimas a la
asistencia y atencién humanitaria, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Proponer, elaborar y presentar acciones de mejora para la prevencién y atencion, en coordinacién con la dependencia y las
Direcciones Territoriales y de acuerdo con las politicas fijadas por la Unidad.

7. Disefiar, analizar, presentar y promover estrategias en derechos humanos acordes con la tematica de la dependencia para
asegurar la implementacién de acuerdo con las actualizaciones y normativa vigente.

8. Realizar actividades para definir los requerimientos y soluciones confractuales y atender las estrategias definidas por la
dependencia, en coordinacién con el drea de gestion contractual correspondiente, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Realizar seguimiento a los procesos de planeacion y ejecucidn presupuestal de los proyectos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Subdireccion de Prevencion y Atencién de Emergencias y la normatividad vigente.

10. Disefar herramientas para la administracién de la informacién concerniente a los procedimientos, de acuerdo con la normativa
vigente.

11. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la ejecucion de planes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer
acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

12. Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrado de gestion, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios
de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normativas vigentes.

13. Reallizar actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar el
logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

14. Emitir y revisar los conceptos técnicos de acuerdo con sus competencias en los términos establecidos y de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

15. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa en asistencia y atencion a victimas.

Normativa en prevencion y atencion de emergencias.

Conflicto armado interno.

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Atencién de emergencias humanitarias asociadas al conflicto armado colombiano.

ARl el
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6. Normativa relacionada con competencias institucionales en medidas de asistencia, particularmente Ayuda y Atencion
Humanitaria.

7. Estructura Organizacional del Estado y procedimientos Administrativos

Emision de Actos Administrativos.

9. Normativa legal vigente del objetivo y la estructura de la Unidad Nacional de Proteccion, del Programa de Prevencion y
Proteccién, Plan Nacional estructura de entidades segun la competencia, Comité Intersectorial para la prevencion del
reclutamiento.

10. Reglamentacion de la Comision Intersectorial de Alertas Tempranas.

11. Formulacion y evaluacion de proyectos.

12. Normativa legal vigente de contratacion estatal, estatuto general y demés relacionadas derivadas de la administracion publica.

13. Redaccion, lectura, escritura, estructuracién de proyectos y marcos de referencia y conceptuales.

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Bésico del Conocimiento en: Economia;
Administracién; Ciencia Politica, relaciones internacionales; Psicologia;
Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y Afines; Educacion; | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
y Titulo de postgrado en modalidad de especializacion en é&reas | relacionada.

relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Prevencion y Atencion de Emergencias
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y hacer seguimiento a las acciones adoptadas, para la atencion, asistencia y prevencién urgentes, con el fin de mitigar el
impacto del conflicto armado sobre la poblacién victima, en coordinacion con las entidades competentes, de acuerdo con lo
establecido en el marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, evaluar y hacer seguimiento a los planes, programas, proyectos y demas acciones encaminadas a identificar y prevenir
las fuentes del riesgo, su magnitud e inminencia; y las capacidades de las autoridades locales, en coordinacion con las entidades
competentes y de acuerdo con la normativa vigente.

2. Apoyar el disefio de guias, herramientas y metodologias frente a la atencién de las emergencias humanitarias producidas en el
marco del conflicto armado, orientando la asesoria y acompafamiento a las entidades competentes, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

3. Desarrollar estrategias para brindar la atencion oportuna e integral a las victimas y realizar seguimiento en los escenarios de riesgo
de victimizacion y las emergencias humanitarias, juntamente con las entidades competentes, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

4. Formular y disefiar mecanismos o estrategias para la entrega de la ayuda y atencion humanitaria dirigida a las victimas, asi como
adelantar el seguimiento a la implementacién, de acuerdo con | normativa vigente.

5. Proponer y elaborar acciones de mejora para la Prevencion y la Atencién de emergencias producidas por el conflicto armado, en
coordinacion con la dependencia y las Direcciones Territoriales y de acuerdo con las politicas establecidas.

6. Disefiar, presentar e implementar estrategias en derechos humanos acordes con la tematica de la dependencia y asegurar la
ejecucion de acuerdo con las actualizaciones y normativa vigente.

7. Disefiar herramientas para la administracion de la informacion concerniente a los procedimientos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
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8. Disefiar y elaborar las soluciones a las necesidades contractuales definidas por la Subdireccion de Prevencion y Atencion de
Emergencias, para atender las estrategias que superan la capacidad instalada de la Unidad, en coordinacion con el equipo de gestion
contractual de la Unidad y atendiendo la normativa vigente.

9. Realizar actividades de seguimiento de los procesos de planeacion y ejecucién presupuestal de los proyectos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Subdireccién de Prevencion y Atencién de Emergencias y la normativa vigente.

10. Preparar, analizar y consolidar los datos necesarios para la elaboracion de informes relacionados con la ejecucion de planes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer
acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normativa aplicable.

11. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de gestion, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios
de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normativas vigentes.

12. Realizar actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar el
logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

13. Emitir y revisar los conceptos técnicos de acuerdo con sus competencias en los términos establecidos y de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

14. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en asistencia y atencion a victimas.

2. Normativa en prevencion y atencion de emergencias.

3. Conflicto armado interno.

4. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

5. Normativa relacionada con competencias institucionales en medidas de asistencia.

6. Estructura Organizacional del Estado, Procedimientos Administrativos.

7. Redaccidn, estructuracion de proyectos y marcos de referencia y conceptuales.

8. Emision de Actos Administrativos.

9. Normativa legal vigente de contratacion estatal, estatuto general y demas relacionadas derivadas de la administracion publica.
10. Procesos financieros y contables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Economia;
Administracién;  Ciencia  Politica, relaciones internacionales;
Psicologia; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y Afines; | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Educacién; y Titulo de postgrado en modalidad de especializacion en | relacionada.

areas relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa.
IIl. AREA FUNCIONAL: Subdireccién Prevencion y Atencién de Emergencias
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y elaborar las acciones e insumos relacionados con la atencién, asistencia y prevencion urgentes, con el fin de mitigar
el impacto del conflicto armado sobre la poblacién victima, en coordinacién con las entidades competentes, de acuerdo con lo
establecido en el marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Implementar, analizar y ejecutar los planes, programas, proyectos y demas acciones encaminadas a identificar y prevenir las
fuentes del riesgo; su magnitud e inminencia y las capacidades de respuesta de las autoridades locales, en coordinacion con las
entidades competentes; de acuerdo con la normativa vigente.

2. Implementar las metodologias frente a la atencién de las emergencias humanitarias producidas en el marco del conflicto armado,
efectuando la asesoria y el acompafiamiento a las entidades competentes, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Implementar y analizar las estrategias adoptadas para brindar la atencion oportuna e integral a las victimas, y realizar seguimiento
en los escenarios de riesgo de victimizaciéon, emergencias humanitarias, juntamente con las entidades competentes, acorde con la
normativa vigente.

4. Implementar y ejecutar los mecanismos de los planes, programas y proyectos para realizar la entrega de la ayuda humanitaria,
con el fin de atender a la poblacion victima del conflicto armado, en coordinacion con las autoridades competentes, asi como proponer
alternativas de mejora de acuerdo con las politicas institucionales.

5. Disefar y elaborar documentos precontractuales y contractuales para el cumplimiento de la gestion de la dependencia, de acuerdo
con la planeacién y normativa vigente.

6. Registrar y consolidar la informacion requerida para realizar el seguimiento a la ejecucién presupuestal de los proyectos, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Subdireccion de Prevencion y Atencion de Emergencias.

7. Administrar la informacién concerniente a sus competencias en las bases de datos definidas para cada procedimiento, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

8. Preparar, analizar y consolidar la informacién necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la ejecucién de planes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia.

9. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de gestion, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios
de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normativas vigentes.

10. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en asistencia y atencion a victimas.
2. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
3. Estructura Organizacional del Estado, Procedimientos Administrativos.
4. Conflicto armado interno.
5. Normativa en prevencion y atencién de emergencias
6. Atencion de emergencias humanitarias asociadas al conflicto armado colombiano.
7. Redacci6n y elaboracién de marcos conceptuales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Economia; Administracion; Ciencia Politica, relaciones
internacionales; Psicologia; Antropologia, artes liberales; | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines; Educacién; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IIl. AREA FUNCIONAL: Subdireccién Prevencion y Atencién de Emergencias.
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucién, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
las tablas de retencion documental y demas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los
procedimientos e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacién de la informacion necesaria y su localizacién para facilitar el desarrollo de las actividades
de la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos
e informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacidn, numeracion, rotulacion y sellamiento de los documentos producidos
en la Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos
de Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacién, requeridas para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacion telefonica y personal acerca de los
tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos
establecidos.

12.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de Victimas.

2. Manejo de archivos y equipos de oficina.

3. Conocimientos béasicos de ofimética.

4. Normas de Gestion documental.

5. Protocolos para atencién a usuarios.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo Relaciones Interpersonales
Orientacion a resultados Colaboracion
Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la informacién y de los recursos
Compromiso con la organizacién Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Trabajo en equipo Confiabilidad técnica
Adaptacién al cambio Capacidad de analisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Economia; Administracion; Ciencia
Politica, relaciones internacionales; Psicologia; Antropologia,
artes liberales; Ingenieria Industrial y Afines; Educacion

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

1.2 SUBDIRECCION DE ASISTENCIA Y ATENCION HUMANITARIA

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150
Grado: 21

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo.
Director(A) De Gestién Social Y Humanitaria.

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Asistencia y Atencion Humanitaria

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Proponer, dirigir, establecer y controlar mecanismos e instrumentos eficaces y eficientes para asegurar que los destinatarios reciban
la asistencia y atencién humanitaria completa y oportunamente, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar mecanismos eficaces y eficientes para asegurar que los destinatarios reciban la ayuda humanitaria completa y
oportunamente.

2. Implementar los planes, programas y proyectos que en materia de ayuda, atencion y asistencia humanitaria adopte la Unidad a
nivel nacional, departamental, distrital y municipal, en cumplimiento de los articulos 64 y 65 de la Ley 1448 de 2011, en
coordinacion con las demas autoridades competentes.

3. Ejecutar, con las entidades competentes, las- acciones para generar condiciones adecuadas de habitabilidad en caso de
atentados terroristas donde las viviendas han sido afectadas.

4. Implementar los esquemas especiales de acompafiamiento y seguimiento a los hogares victimas y contribuir su inclusién en los
distintos programas sociales que desarrolle el Gobierno Nacional.

5. Fijar, dirigir, adelantar, mantener y perfeccionar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién
de la dependencia, de acuerdo con los Sistemas de Gestion fijados en la Unidad.

6. Las demés que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa en Atencion y Reparacion a Victimas.

Construccion de procesos y procedimientos.

Administracién y manejo de recursos fisicos.

Herramientas de informacion.

Formulacién, implementacion y evaluacion de proyectos.
Normativa vigente en contratacion estatal.

Planeacién y gestién de espacios de articulacion y socializacion.
Proyecciones y analisis de costos.

. Gestion del talento humano.

0. Técnicos y financieros.

YN wWND

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Psicologia; Sociologia, Trabajo social y afines; Ciencias politicas,
Relaciones internacionales; Administracién, Economia, Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria administrativa y afines; Derecho y
afines, Ingenieria Civil y afines, Titulo de posgrado en la modalidad
de maestria en areas relacionadas con las funciones del cargo y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

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

VIil. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Psicologia;
Sociologia, Trabajo social y afines; Ciencias politicas, Relaciones
internacionales; Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria administrativa y afines; Derecho y afines, Ingenieria
Civil y afines, Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
relacionada.

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
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Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa.
IIl. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Asistencia y Atencion Humanitaria
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, disefiar, implementar y verificar mecanismos e instrumentos eficaces y eficientes para permitir que los destinatarios reciban
la asistencia y atencién humanitaria completa y oportunamente, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, disefiar y verificar los planes, programas y proyectos para brindar medidas de asistencia y atencién humanitaria a las
victimas, de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Articular y controlar la gestion de la oferta institucional de medidas de asistencia y atencion, para facilitar la inclusién de las victimas
en coordinacién con las dependencias de la unidad y las entidades del SNARIV, de acuerdo con la normativa vigente.

3. Desarrollar y controlar las estrategias de evaluacién y seguimiento, para verificar la gestion de oferta institucional de asistencia y
atencién a victimas realizada por las Direcciones Territoriales, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente.

4. Disefiar, implementar y revisar lineamientos técnicos para unificar los criterios de atencidn y asistencia a victimas, en coordinacion
con la Unidad y las entidades del SNARIV, conforme con la normativa vigente.

5. Gestionar y hacer seguimiento a los casos prioritarios enviados por las diferentes entidades para evaluar la atencidn y asistencia
humanitaria diferencial y preferencial, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Proponer y controlar la implementacién de los mecanismos de seguimiento a las herramientas y canales dispuestos por la unidad
para detectar necesidades y evidenciar el acceso de las victimas a las medidas de asistencia y atencién, de acuerdo con lo
establecido en la normativa vigente.

7. Proponer, implementar y hacer seguimiento a estrategias dirigidas a la asistencia a victimas y servicio al ciudadano, de acuerdo
con la normativa vigente.

8. Evaluar la implementacion de los planes, programas y proyectos encaminados a contribuir con el acceso de las victimas a la
Asistencia y Atenciéon Humanitaria, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Proponer, elaborar y presentar acciones de mejora en la Politica Publica de Atencidn y Reparacion a las Victimas, de acuerdo con
los insumos generados por la Dependencia, en coordinacién con las

Direcciones Territoriales.

10. Estudiar, disefiar, promover y presentar estrategias en derechos humanos acordes con la tematica de la dependencia para
asegurar la implementacién del enfoque de acuerdo con las actualizaciones y normativa vigente.

11. Emitir y revisar los conceptos técnicos de acuerdo con sus competencias en los términos establecidos y de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en Atencion y Reparacién a Victimas.

2. Construccién de procesos y procedimientos.

3. Administracién y manejo de recursos fisicos.

4. Herramientas de informacion.

5. Formulacién, implementacién y evaluacion de proyectos.

6. Planeacion y gestion de espacios de articulacion y socializacion.

7. Proyecciones y andlisis de costos.

8. Normativa legal vigente de contratacion estatal, estatuto general y demas relacionadas derivadas de la
administracion publica.

9. Redaccidn, lectura, escritura, estructuracion de proyectos y marcos de referencia y conceptuales.
10. Lineamientos legales en materia de atencion y servicio al ciudadano

11. Expresién oral, manejo de auditorios y escenarios interinstitucionales.

12. Procesos financieros y contables

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Psicologia,
Sociologia, Trabajo social y afines; Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales; Administracién; Educacion; Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Derecho y afines; | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
Ingenieria industrial, y afines; Contaduria publica; y Titulo de postgrado | relacionada.

en modalidad de especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa.
IIl. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Asistencia y Atencion Humanitaria
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, evaluar e implementar mecanismos eficaces y eficientes, para permitir que los destinatarios reciban la asistencia y atencién
humanitaria completa y oportunamente, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, evaluar e implementar los planes, programas y proyectos para brindar medidas de asistencia y atencién humanitaria a
las victimas, de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Disefiar, evaluar e implementar los mecanismos para la articulacion de la oferta institucional de medidas de asistencia y atencion;
para facilitar la inclusion de las victimas, en coordinacion con las Direcciones de la unidad y las entidades del SNARIV, de acuerdo
con la normativa vigente.

3. Disefiar, evaluar e implementar estrategias de evaluacion y seguimiento para verificar la gestién de oferta institucional de asistencia
y atencién a victimas, adelantada por las Direcciones Territoriales, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente.

4. Disefiar, evaluar e implementar lineamientos técnicos, para unificar criterios de atencion y asistencia a victimas, en coordinacion
con la Unidad y las entidades del SNARIV, conforme con la normativa vigente.

5. Gestionar los casos prioritarios enviados por las diferentes entidades para evaluar la atencion y asistencia humanitaria diferencial
y preferencial, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Realizar seguimiento a las herramientas y canales dispuestos por la Unidad para detectar necesidades y evidenciar el acceso de
las victimas a las medidas de asistencia y atencién, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

7. Proponer y hacer seguimiento a estrategias dirigidas a la asistencia a victimas y servicio al ciudadano, de acuerdo con la normativa
vigente.

8. Proponer e implementar acciones de mejora para la Politica Publica de Atencion y Reparacion a las Victimas, de acuerdo con los
insumos generados por la Dependencia, en coordinacion con las Direcciones Territoriales.

9. Disefiar, promover y presentar estrategias en derechos humanos, acordes con la tematica de la dependencia para asegurar la
implementacién del enfoque de acuerdo con las actualizaciones y normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en Atencién y Reparacion a Victimas.

2. Construccién de procesos y procedimientos.

3. Administracién y manejo de recursos fisicos.

4. Herramientas de informacion.

5. Formulacién, implementacién y evaluacion de proyectos.

6. Planeacion y gestion de espacios de articulacion y socializacion.

7. Proyecciones y analisis de costos.

8. Normativa legal vigente de contratacion estatal, estatuto general y demas relacionadas derivadas de la
administracion publica.

9. Redaccidn, lectura, escritura, estructuracion de proyectos y marcos de referencia y conceptuales.
10. Lineamientos legales en materia de atencion y servicio al ciudadano

11. Expresion oral, manejo de auditorios y escenarios interinstitucionales.

12. Procesos financieros y contables

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
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Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Psicologia, Sociologia, Trabajo social y afines; Ciencias Politicas,
Relaciones internacionales; Administracion; Educacion; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Derecho y afines; Ingenieria industrial, y afines; Contaduria publica; | relacionada.

y Titulo de postgrado en modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IlLA'REA FUNCIONAL: Subdireccion de Asistencia y Atencion Humanitaria
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, hacer seguimiento y proponer ajustes a los mecanismos adoptados para permitir que los destinatarios reciban la
asistencia y atencién humanitaria completa y oportunamente, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los planes, programas y proyectos para brindar medidas de asistencia y atencién humanitaria a las victimas, de
acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Implementar los mecanismos para la gestion de la oferta institucional de medidas de asistencia y atencion, para facilitar la inclusién
de las victimas, en coordinacion con las Direcciones de la Unidad y las entidades del SNARIV.

3. Implementar y analizar las estrategias de evaluacion y seguimiento para verificar la gestion de oferta institucional de asistencia y
atencién a victimas adelantada por las Direcciones Territoriales, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente.

4. Implementar los lineamientos técnicos para unificar los criterios de atencién y asistencia a victimas, en coordinacion con la Unidad
y las entidades del SNARIV, conforme con la normativa vigente.

5. Gestionar los casos prioritarios enviados por las diferentes entidades para evaluar la atencion y asistencia humanitaria diferencial
y preferencial, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Proponer, implementar y hacer seguimiento a estrategias dirigidas a la asistencia a victimas y servicio al ciudadano, de acuerdo
con la normativa vigente.

7. Realizar seguimiento a las herramientas y canales dispuestos por la Unidad para detectar necesidades y evidenciar el acceso de
las victimas a las medidas de asistencia y atencién, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

8. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en Atencién y Reparacion a Victimas.

2. Construccién de procesos y procedimientos.

3. Administracién y manejo de recursos fisicos.

4. Herramientas de informacion.

5. Proyecciones y analisis de costos.

6. Normativa legal vigente de contratacion estatal, estatuto general y demés relacionadas derivadas de la
administracion publica.

7. Redaccidn, lectura, escritura, estructuracion de proyectos y marcos de referencia y conceptuales.

8. Procesos financieros y contables

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
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Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Psicologia, Sociologia, Trabajo social y afines; Ciencias Politicas,
Relaciones internacionales; Administracion; Educacion; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Derecho y afines; Ingenieria industrial, y afines; Contaduria publica;
y matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IILAREA FUNCIONAL: Subdireccion de Asistencia y Atencién Humanitaria
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento a los mecanismos adoptados para permitir que los destinatarios reciban la asistencia y atencion
humanitaria completa y oportunamente, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar planes, programas y proyectos para brindar medidas de asistencia y atencién humanitaria a las victimas, de acuerdo con
la normativa vigente.

2. Ejecutar y analizar la estrategia de gestion de la oferta institucional de medidas de asistencia y atencion; para facilitar la inclusion
de las victimas; en coordinacion con las Direcciones de la Unidad y las entidades del SNARIV, de acuerdo con la normativa vigente.
3. Implementar y analizar las estrategias de evaluacion y seguimiento para verificar la gestion de oferta institucional de asistencia y
atencién a victimas adelantada por las Direcciones Territoriales, de acuerdo con lo dispuesto en la normativa vigente.

4. Implementar los lineamientos técnicos para unificar los criterios de atencién y asistencia a victimas, en coordinacion con la Unidad
y las entidades del SNARIV, conforme con la normativa vigente.

5. Gestionar los casos prioritarios enviados por las diferentes entidades para evaluar la atencion y asistencia humanitaria diferencial
y preferencial, de acuerdo con la normativa vigente.

6. Hacer seguimiento a estrategias dirigidas a la asistencia a victimas y servicio al ciudadano, de acuerdo con la normativa vigente.

7. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en Atencion y Reparacion a Victimas.
2. Construccion de procesos y procedimientos.
3. Administracion y manejo de recursos fisicos.
4. Herramientas de informacion.
5. Formulacién, implementacién y evaluacion de proyectos.
6. Normativa vigente en contratacion estatal.
7. Planeacion y gestion de espacios de articulacion y socializacion.
8. Gestion del talento humano.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMNETALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Psicologia,
Sociologia, Trabajo social y afines; Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales; Administracion; Educacion; Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Derecho y afines;
Ingenieria industrial, y afines; Contaduria publica; y Matricula o Tarjeta

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Analista De Sistemas
Cadigo: 3003
Grado: 18

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Asistencia y Atencion Humanitaria

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas informaticos, de uso de la dependencia, por medio del desarrollo de aplicacién
y disefio de sistemas operativos, asi como el soporte técnico y apoyo directo a los usuarios del sistema en particular, desarrollando
propuestas, recomendaciones y planes para mejorar los sistemas de informacidn vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Crear soluciones informaticas identificando fallas y proponiendo soluciones buscando alternativas viables y que respondan
a las necesidades de la dependencia.

2. Supervisar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas de la dependencia dafio el mantenimiento adecuado y verificando su
uso eficiente.

3. Apoyar alos funcionarios usuarios de sistemas en el uso correcto del sistema permitiendo utilizarlo de la mejor forma posible.

4. Planificar y ejecutar la instalacion de los nuevos sistemas que tengan lugar de acuerdo con las necesidades de la
dependencia.

5. Dar seguimiento al sistema e identificar las oportunidades de mejora del mismo.

6. Organizar todos los elementos que intervienen en el funcionamiento del sistema de tipo técnico, de disefio, programacion,
usuarios, equipamientos, etc.

7. Disefiar los documentos y/o formularios a forma de manual que requiera el sistema

8. Disefiar los flujos informativos a través de los diferentes elementos que integren el sistema

9. Estudiar las necesidades y proponer soluciones necesarias para la adquisicién de equipamiento computacional requerido
proponiendo la configuracion necesaria

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccion de proyectos

Educacién de requisitos

Garanta de calidad

Gestion de configuracion

Ingenieria de software, ciclo de vida
Modelado de datos y sus técnicas
Arquitectura de software

Bases de datos

Nk WND =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad
Resolucién de problemas

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica con especializacion, o Terminacion y
aprobacién  del
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas telemética y afines .

pensum académico del Nucleo Basico del | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico
Caodigo: 3100
Grado: 16

Donde Se Ubique El Empleo
Quien Ejerza La Supervision Directa

IIl. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Asistencia y Atencién Humanitaria

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar ¢ identificar la informacién que contribuya a la implementacién de los planes, programas y proyectos, generados por las
dependencias de la Unidad, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos de la Dependencia, en el disefio e implementacién de herramientas para facilitar la consolidacion,
manejo y el analisis de la informacién, para la toma de decisiones con base en las competencias y los procesos definidos.

2. Operar los sistemas de informacion manejados por la dependencia, para brindar soporte en la toma de decisiones de las
estrategias misionales que se deban adoptar, asi como sus requerimientos administrativos y financieros, de acuerdo con
criterios de organizacion, actualizacion y disponibilidad de la informacién, y la naturaleza de las estrategias puestas en
marcha.

3. Depurary registrar en los instrumentos desarrollados la informacion, derivada de los planes estratégicos y operativos de la
Dependencia, para permitir el seguimiento y evaluacion de estos, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos
y la normativa legal vigente.

4. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el cumplimiento de las
funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de conformidad con los criterios internos establecidos.

5. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en asistencia y atencion a victimas.
. Manejo de datos estadisticos, reportes, presentacién de cifras.
3. Conocimientos avanzados en bases de datos en Excel, Access, y demas sistemas de informacidn, programacién basica,
soporte en sistema operativo Windows.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados o
. - i . Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano .
c . o Responsabilidad
ompromiso con la organizacion . . g
. . Manejo de la informacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Resolucién N.° 629 de 2019 DAFP
Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis
VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en el Nucleo Basico del
Conocimiento en: Psicologia, Sociologia, Trabajo social y afines;
Ciencias Politicas, Relaciones internacionales; Administracion;
Educacion; Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Derecho y afines; Ingenieria industrial, y
afines; Contaduria publica; Bibliotecologia, Otros De Ciencias
Sociales Y Humanas.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIil. ALTERNATIVA

EXPERIENCIA EXPERIENCIA
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnoldgica o profesional o universitaria
en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Psicologia, Sociologia,
Trabajo social y afines; Ciencias Politicas, Relaciones
internacionales; Administracion; Educacién; Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Derecho y
afines; Ingenieria industrial, y afines; Contaduria publica;
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IILAREA FUNCIONAL: Subdireccion de Asistencia y Atencién Humanitaria
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestién del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Realizar la recepcion, revision, clasificacién, radicacion, distribucién, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencién documental y demas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacidn necesaria y su localizacién para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracién, rotulacién y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacidn, requeridas para la realizacidn de reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacién telefénica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa en asistencia y atencion a victimas.

. Manejo de datos estadisticos, reportes, presentacién de cifras.

3. Conocimientos avanzados en bases de datos en Excel, Access, y demas sistemas de informacion, programacion basica,
soporte en sistema operativo Windows.

NN —

VI COMPETENCIAS COMPORATAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacion Manejo de la informacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacion y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Psicologia, Sociologia, Trabajo
social y afines; Ciencias Politicas, Relaciones internacionales;
Administracién; Educacion; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Derecho y afines;
Ingenieria industrial, y afines; Contaduria publica; Bibliotecologia,
Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

GRUPO DE SERVICIO AL CIUDADANO

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IILAREA FUNCIONAL: Grupo de Servicio al Ciudadano

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, disefiar, elaborar y controlar las estrategias de atencion, los mecanismos necesarios para recibir, consolidar y remitir las
solicitudes que realicen los ciudadanos a través de los diferentes canales de comunicacién con que cuenta la Unidad, para garantizar
la satisfaccion a lo requerido por el ciudadano, de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos establecidos bajo los principios
de calidad, oportunidad, dignidad y enfoque diferencial.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Analizar el entorno y los lineamientos gubernamentales sobre las politicas para fortalecer la relacion de la entidad con los
ciudadanos

Proponer mecanismos y alternativas innovadoras para fortalecer la implementacion de las politicas para fortalecer la relacién
de la entidad con los ciudadanos

Articular a las dependencias de la entidad responsables de la implementacion de las politicas para fortalecer la relacion de
la entidad con los ciudadanos

Establecer sinergias estratégicas con otras entidades publicas o privadas que aporten a la efectiva implementacién de las
politicas para fortalecer la relacién de la entidad con los ciudadanos

Definir los mecanismos y responsables de implementar el seguimiento y evaluacion a la implementacién de las politicas
para fortalecer la relacion de la entidad con los ciudadanos

Gestionar y controlar a los requerimientos producidos a través del canal presencial, para ofrecer un servicio de atencién
personalizado y diferencial al ciudadano, de acuerdo con las politicas de atencion establecidas y garantizando la satisfaccion
del ciudadano.

Formular, disefiar, elaborar y controlar las estrategias y mecanismos, para orientar los requerimientos producidos a través
del canal virtual, con el fin de agilizar la atencion de los requerimientos de informacion mas solicitados y disminuir los tiempos
de espera y de atencién, eliminando barreras de acceso para garantizar una atencién permanente, de acuerdo con las
politicas de atencion establecidas y garantizando la satisfaccion del ciudadano.

Formular, disefar, elaborar y controlar las estrategias y mecanismos, para brindar informacién oportuna y clara, a los
requerimientos realizados a través del canal telefénico, con el fin de asegurar un servicio inmediato y accesible, de acuerdo
con las politicas de atencion establecidas y garantizando la satisfaccion del ciudadano.

Responder por las estrategias y mecanismos para atender los requerimientos producidos a través del canal escrito, con el
fin de dar una respuesta integral a las victimas, ciudadanos, entidades del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas SNARIV, personas naturales y juridicas, organizaciones y demés entidades publicas, aportando
celeridad, de acuerdo con la normativa legal vigente.

Formular e implementar acciones de mejora de calidad en la prestacion del servicio, para garantizar la satisfaccion del
ciudadano, de acuerdo con las politicas de atencion establecidas.
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11. Gestionar los requerimientos contractuales, para atender las estrategias definidas por el Grupo de Servicio al Ciudadano
que superen la capacidad instalada de la Unidad, en coordinacién con el grupo de gestion contractual.

12. Evaluar la implementacién de los planes, programas y proyectos encaminados a contribuir con el servicio al ciudadano y en
especial a las victimas, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa legal vigente.

13. Formular los lineamientos para los canales de atencidn utilizados por la entidad para atender a los ciudadanos bajo los
principios establecidos en la ley.

14. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion orientada a resultados
2. Ley 489 de 1998
3. Derechos de los ciudadanos
4. Politica de servicio al ciudadano
5. PQRS
6. CONPES 3785 de 2013
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
8. Administracién Publica
9. Criterios diferenciales
10. Ley 1437 de 2011
11. Ley 1474 de 2011
VI COMPETENCIAS COMPORATAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aporte técnico-profesional
Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
Trabajo en equipo Construccion de relaciones
Adaptacién al cambio Conocimiento o del entorno
Desarrollo de la empatia Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines; Administracién; Sociologia, trabajo social y
afines; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas; | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
y Titulo de postgrado en modalidad de especializacion en areas | relacionada.

relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIAREA FUNCIONAL: Grupo de Servicio al Ciudadano

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Tramitar y gestionar la informacion propia del proceso de atencidn al ciudadano y acceso a la informacién publica, Publicar y entregar
informacién a los ciudadanos

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.
13.

Proporcionar los activos de informacién de la entidad conforme a los lineamientos de Politica Publica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Clasificar la informaciéon es publica o reservada o clasificada conforme a los lineamientos de Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Revisar y administrar de forma proactiva la informacién publica conforme a los lineamientos de Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Actualizar de forma permanente la informacién publica conforme a los lineamientos de Politica Publica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Responder las solicitudes de acceso a la informacion publica conforme a los lineamientos de Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Atender los lineamientos de la Politica Publica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

|dentificar y recopilar los activos de informacion de la entidad conforme a los lineamientos de Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Clasificar la informacién es publica o reservada o clasificada conforme a los lineamientos de Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Publicar de forma proactiva la informacion publica conforme a los lineamientos de Politica Publica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Actualizar de forma permanente la informacién publica conforme a los lineamientos de Politica Publica de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica

Responder las solicitudes de acceso a la informacién publica conforme a los lineamientos de Politica Publica de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Atender los lineamientos de la Politica Publica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
empleo

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SOOI NooaR WD~

Gestion orientada a resultados
Ley 489 de 1998

Derechos de los ciudadanos
Politica de servicio al ciudadano
PQRS

CONPES 3785 de 2013

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Administracién Publica

Criterios diferenciales

Ley 1437 de 2011

Ley 1474 de 2011

VI COMPETENCIAS COMPORATAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacién al cambio
Desarrollo de la empatia

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Bésico del Conocimiento en
Derecho y afines; Administracion; Sociologia, trabajo social y
afines; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas; | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique El Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
I AREA FUNCIONAL: Grupo de Servicio al Ciudadano
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los mecanismos adoptados para recibir, consolidar y remitir las solicitudes que realicen los ciudadanos a través de los
diferentes canales de comunicacion con que cuenta la Unidad, para garantizar la satisfaccidn a lo requerido por el ciudadano, de
acuerdo con las normas, politicas y procedimientos establecidos, bajo los principios de calidad, oportunidad, dignidad y enfoque
diferencial.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar las necesidades de informacion sobre resultados y avances de la gestion de la entidad que tienen los ciudadanos
y grupos de interés.

2. Definir los espacios de dialogo y mecanismos de informacion para la rendicidn de cuentas de acuerdo con las caracteristicas
de los ciudadanos y grupos de interés

3. Promover el gjercicio del control social por parte de los diferentes grupos de interés

4. Articular e implementar con las areas responsables el desarrollo de las actividades y mecanismos para efectuar los ejercicios
de rendicion de cuentas y control social

5. Hacer el seguimiento a la implementacion de la estrategia de rendicion de cuentas en la entidad

6. Atender los lineamientos de la Politica de rendicion de cuentas.

7. Ejecutary analizar los mecanismos para gestionar los requerimientos producidos a través del canal presencial, con el fin de
ofrecer un servicio de atencién personalizado y diferencial al ciudadano, de acuerdo con las politicas de atencion
establecidas y garantizando la satisfaccién del ciudadano.

8. Elaborary ajustar los mecanismos para orientar los requerimientos producidos a través del canal virtual, con el fin de agilizar
la atencién de los requerimientos de informacion mas solicitados y disminuir los tiempos de espera y de atencién eliminando
barreras de acceso para garantizar una atencion permanente, de acuerdo con las politicas de atencion establecidas y
garantizando la satisfaccion del ciudadano.

9. Ejecutar y analizar los mecanismos con el fin de brindar informacién oportuna y clara a los requerimientos realizados a
través del canal telefénico, para asegurar un servicio inmediato y accesible, de acuerdo con las politicas de atencion
establecidas y garantizando la satisfaccién del ciudadano.

10. Ejecutar los mecanismos para atender los requerimientos producidos a través del canal escrito, con el fin de dar una
respuesta integral a las victimas, ciudadanos, entidades del Sistema Nacional de Atencién y Reparacién Integral a las
Victimas SNARIV, personas naturales y juridicas organizaciones y demas entidades publicas, aportando celeridad, de
acuerdo con la normativa legal vigente.

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
empleo

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion orientada a resultados
Ley 489 de 1998

Derechos de los ciudadanos
Politica de servicio al ciudadano
PQRS

CONPES 3785 de 2013

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Administracion Publica

Criterios diferenciales

Ley 1437 de 2011

Ley 1474 de 2011

S0 NooaRLND -~
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VI COMPETENCIAS COMPORATAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones
Adaptacion al cambio
Desarrollo de la empatia

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacidn y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Bésico del Conocimiento en
Derecho y afines; Administracion; Sociologia, trabajo social y
afines; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas ; | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Analista De Sistemas
Cédigo: 3003
Grado: 18
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Grupo de Servicio al Ciudadano
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas informaticos, de uso de la dependencia, por medio del desarrollo de aplicacién
y disefio de sistemas operativos, asi como el soporte técnico y apoyo directo a los usuarios del sistema en particular, desarrollando
propuestas, recomendaciones y planes para mejorar los sistemas de informacidn vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Crear soluciones informaticas identificando fallas y proponiendo soluciones buscando alternativas viables y que respondan
a las necesidades de la dependencia.

2. Supervisar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas de la dependencia dafio el mantenimiento adecuado y verificando su
uso eficiente.

3. Apoyar a los funcionarios usuarios de sistemas en el uso correcto del sistema permitiendo utilizarlo de la mejor forma posible.

4. Planificar y ejecutar la instalacion de los nuevos sistemas que tengan lugar de acuerdo con las necesidades de la
dependencia.

5. Dar seguimiento al sistema e identificar las oportunidades de mejora del mismo.

6. Organizar todos los elementos que intervienen en el funcionamiento del sistema de tipo técnico, de disefio, programacion,
usuarios, equipamientos, etc.

7. Disefar los documentos y/o formularios a forma de manual que requiera el sistema

Disefiar los flujos informativos a través de los diferentes elementos que integren el sistema

9. Estudiar las necesidades y proponer soluciones necesarias para la adquisicion de equipamiento computacional requerido
proponiendo la configuracion necesaria

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Direccién de proyectos

Educacién de requisitos

Garanta de calidad

Gestion de configuracion

Ingenieria de software, ciclo de vida
Modelado de datos y sus técnicas
Arquitectura de software

Nookowd
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8. Bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacion Responsabilidad
Trabajo en equipo Resolucién de problemas

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica con especializacion, o Terminacién y
aprobacion del pensum académico del Nucleo Basico del | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Conocimiento en: Ingenieria de sistemas telematica y afines .

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IILAREA FUNCIONAL: Grupo de Servicio al Ciudadano
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y atender los requerimientos de los ciudadanos a través de los canales de atencion dispuestos por la entidad en el primer
nivel de servicio

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conocer los procedimientos internos establecidos para todos los momentos de relacion del ciudadano con la entidad en el
primer nivel de servicio

2. Garantizar la entrega de informacién publica, atencidon de tramites y otros procedimientos, rendicion de cuentas y
participacion ciudadana

3. Orientar al ciudadano en todos los momentos de relacion con la entidad en el primer nivel de servicio.

4. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con
los asuntos de competencia de la entidad.

5. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de
estos.

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

7. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucioén de las
actividades del area de desempefio.

8. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion orientada a resultados
Ley 489 de 1998

Derechos de los ciudadanos
Politica de servicio al ciudadano
PQRS

CONPES 3785 de 2013

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Administracion Publica

Criterios diferenciales

Ley 1437 de 2011

Ley 1474 de 2011

S0 NocORLND -~
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VI COMPETENCIAS COMPORATAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL
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Aprendizaje continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Relaciones Interpersonales
Compromiso con la organizacion Colaboracion
Trabajo en equipo Manejo de la informacién

Adaptacién al cambio
Desarrollo de la empatia

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacidn y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VII REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en Derecho y afines; Administracion;
Sociologia, trabajo social y afines; Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales Y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

5.DIRECCION DE REPARACION
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director(A) General
Il. AREA FUNCIONAL: Direccion de Reparacién
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar, organizar y establecer el disefio, la evaluacion y el ajuste de la ruta tnica en relacién con las cinco medidas de
reparacion:; indemnizacion, rehabilitacién, restitucién, satisfaccion y garantias de no repeticion, en la modalidad individual y o
colectiva, haciendo los enlaces pertinentes con las entidades competentes, para la activacion de la oferta y el consecuente
restablecimiento de los derechos de las victimas, de acuerdo con la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Otorgar, de acuerdo con las instrucciones del Director de la Unidad, a las victimas la indemnizacién por via administrativa, de
que trata el articulo 132 de la Ley 1448 de 2011.

2. Dirigir las acciones tendientes a la entrega a las victimas de la indemnizacion por via administrativa de que trata la Ley 1448 de
2011

3. Proponer a la Direccion General los lineamientos de la politica de reparacién a las victimas, promoviendo especialmente la
articulacion de las medidas de restitucion, rehabilitacion, indemnizacion, satisfaccion y garantias de no repeticién, con miras a
asegurar la integralidad del proceso.

4. Dirigir, controlar, organizar y establecer la implementacidén de planes, programas y proyectos encaminados a la reparacion
individual y colectiva, con el fin de promover el goce efectivo de los derechos de las victimas, conforme a las normas que regulan
la materia, prestando especial atencién a las medidas de rehabilitacion, satisfaccion y garantias de no repeticion que le
correspondan a la Unidad de acuerdo con sus competencias.

5. Asistir al Director General en la formulacién de las politicas, normas, estrategias y procedimientos relativos a la reparacion
integral a las victimas.

6. Dirigir, controlar, organizar y establecer el disefio y la implementacion de los criterios y tablas de valoracion para la determinacion
de la indemnizacion por via administrativa y efectuar seguimiento al cumplimiento de estos, conforme a las normas que regulan
la materia.

7. Establecer el procedimiento que soporte la instancia de revisién de las solicitudes de indemnizacion por via administrativa,
conforme a las normas que regulan la materia.

8. Dirigir, controlar, organizar y establecer la creacion e implementacion del programa de acompafiamiento para la inversion
adecuada de los recursos que la victima reciba a titulo de indemnizacién administrativa, a fin de reconstruir su proyecto de vida,
conforme al articulo 134 de la Ley 1448 de 2011.
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9. Dirigir, controlar, organizar y establecer la implementacion del proceso para identificar la cesacion de vulnerabilidad de la
poblacién victima del desplazamiento forzado y el restablecimiento de los derechos de las victimas, conforme a las normas que
regulan la materia.

10. Dirigir, controlar, organizar y establecer el programa de reparacion colectiva, en los términos establecidos en los articulos 151y
152 de la Ley 1448 de 2011 y demas normas que lo modifiquen, adicionen o reglamenten.

11. Dirigir, controlar, organizary las medidas de reparacion colectiva adoptadas por el Comité Ejecutivo de Atencién y Reparacion a
las victimas, conforme a normas que regulan la materia.

12. Dirigir, controlar, organizar y establecer los retornos y/o reubicaciones de las personas y familias que fueron victimas de
desplazamiento forzado, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo 66 de la Ley 1448.

13. Dirigir, controlar, organizar y establecer el protocolo de retornos, de reubicaciones, y demas mecanismos de planeacién,
seguimiento y evaluacién de estos procesos.

14. Dirigir, controlar, organizar y establecer la implementacion de los mecanismos necesarios para la rehabilitacién comunitaria y
social de las victimas, conforme a los articulos 135y 136 de la Ley 1448 de 2011 y demés normas que la modifiquen, adicionen
0 reglamenten.

15. Definir los programas y proyectos que contengan medidas complementarias de satisfaccion y reparacién simbélica para las
victimas conforme a las normas que regulan la materia.

16. Establecer recomendaciones en el marco de los procesos judiciales de Justicia y Paz sobre la adopciéon de medidas de
reparacion colectiva para las victimas acreditadas en dichos procesos.

17. Dirigir, controlar, organizar y establecer la implementacion de las medidas de satisfaccion previstas en el articulo 139 de la Ley
1448 de 2011 y deméas normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten, que sean competencia de la Unidad.

18. Dirigir, controlar, organizar y establecer las acciones encaminadas a fortalecer el proceso de reconciliacién a través de
programas, planes y proyectos que promuevan la convivencia pacifica y la confianza entre los ciudadanos y las instituciones del
Estado.

19. Administrar el Fondo para la Reparacién de las Victimas, conforme a la Ley 1448 de 2011 y deméas normas que la modifiquen o
adicionen.

20. Administrar el ingreso, al Fondo para la Reparacion de las Victimas, de los recursos de financiacién de acuerdo con lo establecido
en el articulo 177 de la ley 1448 de 2011.

21. Dirigir la verificacién del estado y condiciones de los bienes entregados por los victimarios al Fondo para la Reparacién de las
Victimas, determinando su potencial valor y vocacion reparadora, en coordinacién con las entidades competentes.

22. Proponer los mecanismos de enajenacién de los bienes que hacen parte del Fondo para la Reparacion de las Victimas de
acuerdo con lo establecido en el Articulo 177 de la Ley 1448 de 2011.

23. Resolver los recursos de la via gubernativa de su competencia, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica.

24. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de la dependencia.

25. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion de calidad

2. Modelos de reparacion a victimas

3. Organizacién estatal

4. Trabajo comunitario

5. Coordinacién interinstitucional

6. Formulacién y seguimiento a proyectos

7. Sistema de gestién de calidad

8. Elaboracién indicadores de gestion

9. Planeacion estratégica

10. Elaboracion de comunicados de prensa o boletines

11. Procesos de reconciliacion

12. Normativa y jurisprudencia en Atencién y Reparacion a Victimas

13. Derecho Administrativo y procesal

14. Atenci6n psicosocial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo \L(lglon estra]tceglpa

Orientacion a resultados 'derazgo € ectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano ?Ianeadc;log -

Compromiso con la organizacion Gomg' © q (laglsmnes” del

Trabao en equipo estlonl el desarrollo de las personas

Adaptacién al cambio Pensamllgnto Slstemmo

Resolucién de Conflictos
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines, Antropologia, artes liberales; Psicologia; Ciencias
politicas, Relaciones internacionales; Educacion; Ingenieria Industrial | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
y afines; Ingenieria administrativa y afines; y Titulo de posgrado en la | relacionada

modalidad de maestria en areas relacionadas con las funciones del
cargo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
ley.

VIil. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nuacleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Economia; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo Social
y afines, Antropologia, artes liberales; Psicologia; Ciencias politicas,

) . ? ) " 2 . .~ ' | Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
Relaciones internacionales; Educacion; Ingenieria Industrial y afines;

Ingenieria administrativa y afines; y Titulo de posgrado en la modalidad relacionada.
de especializacion en areas relacionadas con las funciones del cargo y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
II.AREA FUNCIONAL: Direccion de Reparacion
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar la ruta Unica en relacion con las cinco medidas de reparacion indemnizacion rehabilitacién restitucidn satisfaccion y garantias
de no repeticion en la modalidad individual y o colectiva haciendo los enlaces pertinentes con las entidades competentes para el
restablecimiento de sus derechos de acuerdo con la normativa legal vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes de reparacion integral de retornos o reubicaciones en las modalidades individual y o colectiva a fin de lograr el
restablecimiento de los derechos de las victimas de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Reallizar las acciones para la materializacion de las medidas de satisfaccion garantias de no repeticién e implementacion de
enfoque psicosocial transversal y articulacion con el PAPSIVI de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.

3. Ejecutar medidas de reparacidn para dar cumplimiento a las 6rdenes de las sentencias de justicia y paz de acuerdo con las politicas
y normas establecidas en la materia.

4. Ejecutar acciones para la implementacion de la linea de pedagogia social para la accién y no repeticion, el programa de
acompafamiento a la inversion adecuada de los recursos y la coordinacion con los programas de generacion de empleo urbano y
rural a fin de procurar la reparacion integral de las victimas de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos para otorgar la medida de indemnizacién de acuerdo con las politicas y normas
establecidas en la materia.

6. Elaborar y entregar documentos e informes derivados de los procesos de apoyo o estratégicos, de gestion de la calidad MECI,
gestion contractual, gestion del talento humano y otros necesarios para el desarrollo de las funciones de la direccion de Reparacion,
de acuerdo con la planeacién definida.

7. Ejecutar acciones para la articulacion de procesos de restitucién de tierras con otras medidas de reparacion, de acuerdo con la
normativa vigente.

8. Implementar y socializar los Instrumentos, procedimientos, protocolos, metodologias y planes de accién que sean requeridos para
la materializacion de las medidas, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Apoyar la incorporacién e implementacion del enfoque diferencial étnico en las rutas, lineamientos y procedimientos para el
acompafiamiento en los procesos en el marco de la reparacion integral, de acuerdo con

la normativa vigente.

10. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion de calidad

2. Modelos de reparacién a victimas
3. Organizacién estatal

4. Trabajo comunitario

5. Coordinacion interinstitucional
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6. Formulacién y seguimiento de Politicas, planes, programas y proyectos.
7. Planeacion estratégica
8. Elaboracion de comunicados de prensa o boletines
9. Procesos de reconciliacion y resolucién de conflictos
10.Normativa y jurisprudencia en Atencion y Reparacion a Victimas
11.Derecho Administrativo y procesal
12.Atencion psicosocial.
13.Trabajo con comunidades étnicas
14.Enfoques diferenciales y de género.
15.Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho
y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; y Matricula | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIAREA FUNCIONAL :Direccién de Reparacion
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ruta Gnica en relacién con las cinco medidas de reparacion indemnizacion rehabilitacion restitucién satisfaccion y garantias
de no repeticién en la modalidad individual y o colectiva haciendo los enlaces pertinentes con las entidades competentes para el
restablecimiento de sus derechos de acuerdo con la normativa legal vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de planes de reparacion integral, retornos o reubicaciones en las modalidades individual y/o colectiva, a fin
de lograr el restablecimiento de los derechos de las victimas, de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Apoyar el desarrollo de acciones para la materializacion de medidas de satisfaccion, garantias de no repeticién, implementacién
del enfoque psicosocial transversal y articulacion con el PAPSIVI, de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.
3. Apoyar la ejecucion de medidas de reparacidn para dar cumplimiento a las 6rdenes de las sentencias de justicia y paz, de acuerdo
con las politicas y normas establecidas en la materia.

4. Apoyar acciones para la implementacion de la linea de pedagogia social para la accion y no repeticion, el programa de
acompafamiento a la inversion adecuada de los recursos y la articulacion con los programas de generacion de empleo urbano y rural
a fin de procurar la reparacion integral de las victimas, de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la materia.

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos para la otorgar la medida de indemnizacion, de acuerdo con las politicas y normas
establecidas en la materia.

6. Elaborar y entregar documentos e informes derivados de los procesos de apoyo o estratégicos, de gestion de la calidad MECI,
gestion contractual, gestion del talento humano y otros necesarios para el desarrollo de las funciones de la direccion de Reparacion,
de acuerdo con la planeacion establecida.

7. Fomentar acciones que garanticen la participacién comunitaria en la construccién y/o difusion de los planes y procesos de
reparacion integral, con el objetivo de lograr identidad de la poblacidn victima, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Socializar y verificar la apropiacion territorial de los ajustes operativos que requiera el funcionamiento de las medidas de reparacion
integral, en sus dimensiones individuales y colectivas, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Sistema de gestion de calidad
2. Modelos de reparacién a victimas
3. Organizacion estatal
4. Trabajo comunitario
5. Coordinacion interinstitucional
6. Formulacién y seguimiento de Politicas, planes, programas y proyectos
7. Planeacién estratégica
8. Elaboracion de comunicados de prensa o boletines
9. Procesos de reconciliacion y resolucién de conflictos
10. Normativa y jurisprudencia en Atencion y Reparacion a Victimas
11. Derecho Administrativo y procesal
12. Atencidn psicosocial.
13. Trabajo con comunidades étnicas
14. Enfoques diferenciales y de género
15. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo profesional en el NUcleo Basico del Conocimiento en:, Derecho

y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines y Matricula Veinticualro  (24) - meses  de  experiencia profesional

. X . relacionada.
o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IIAREA FUNCIONAL :Direccién de Reparacion
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Realizar la recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencion documental y demas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacién para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacion y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.
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10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacidn, requeridas para la realizacién de reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefonica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las deméas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de Victimas.

2. Manejo de archivos y equipos de oficina.

3. Conocimientos bésicos de ofimética.

4. Normas de Gestion documental.

5. Protocolos para atencién a usuarios.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Relaciones Interpersonales
Orientacion a resultados Colaboracion
Orientacion al usuario y al ciudadano Manejo de la informacién y de los recursos
Compromiso con la organizacion Uso de tecnologias de la informacidn y la comunicacion
Trabajo en equipo Confiabilidad técnica
Adaptacion al cambio Capacidad de analisis
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en:, Derecho y Afines; Psicologia; | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Bibliotecologia, Otros De
Ciencias Sociales Y Humanas.

GRUPO DE RETORNOS Y REUBICACIONES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIAREA FUNCIONAL : Grupo De Retornos Y Reubicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y disefiar linea conceptual sobre el proceso de retorno y reubicacion de la poblacion victima del conflicto garantizando las
medidas de no repeticion contenida en la ley 1448 de 2011

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular e implementar los lineamientos, metodologias y mecanismos para el retorno de las victimas del conflicto armado a su
lugar de origen

2. Disefar estrategias que permitan garantizar la no repeticion y demés medidas de reparacion integral contenidas en la normativa
vigente

3. Coordinar con el SNARIV y entes territoriales, el disefio e implementacion de medidas dirigidas a garantizar la asistencia, atencion,
reparacion y garantia de no repeticion a la poblacion victima retornada o reubicada.

4. Coordinar el proceso de retorno o reubicacion voluntario de la poblacion victima que manifieste su voluntad de retornar o reubicarse
y su Incorporacion en los esquemas especiales de acompafiamiento.
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5. Liderar el proceso de retorno o reubicacion voluntario de la poblacion victima que manifieste su voluntad de retornar o reubicarse
y su Incorporacion en los esquemas especiales de acompafiamiento garantizando las condiciones de no repeticion.
6.las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion de calidad.

2. Modelos de reparacion a victimas.

3. Organizacion estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Coordinacion interinstitucional.

6. Formulacién y seguimiento de Politicas, planes, programas y proyectos.
7. Elaboracién indicadores de gestion.

8. Planeacién estratégica.

9. Elaboracién de comunicados de prensa o boletines.

10.Procesos de reconciliacién y resolucién de conflictos.
11.Normativa y jurisprudencia en Atencién y Reparacion a Victimas.
12.Atencion psicosocial.

13.Trabajo con comunidades étnicas.

14.Enfoques diferenciales

15.Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; Administracion;
Economia; Ingenieria industrial y afines; Educacion; Ciencia politica, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas | relacionada.

telematicas y afines, y Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo;
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIAREA FUNCIONAL : Grupo De Retornos Y Reubicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y realizar seguimiento a los lineamientos, protocolos y estrategias definidas para el proceso de retorno y reubicacion de la
poblacion victima del conflicto garantizando las mediadas de no repeticion contenidas en la ley 1448 de 2011

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, ajustar y realizar seguimiento a los planes de reparacion integral, retornos o reubicaciones en las modalidades
individual y/o colectiva para la reparacion integral a las victimas, de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Apoyar el disefio, ajuste y seguimiento de los planes de reparacion integral, retornos o reubicaciones en las modalidades
individual y/o colectiva para la reparacion integral a las victimas de acuerdo con la normativa legal vigente.

3. Verificar la realizacion de los planes de reparacion integral, retornos o reubicaciones en las modalidades individual y/o
colectiva, a fin de lograr el restablecimiento de los derechos de las victimas de acuerdo con la normativa legal vigente

4. Ejecutar los planes de reparacion integral de retornos o reubicaciones en las modalidades individual y o colectiva a fin de
lograr el restablecimiento de los derechos de las victimas de acuerdo con la normativa legal vigente.
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5. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestién de calidad.

2. Modelos de reparacion a victimas.

3. Organizacion estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Coordinacion interinstitucional.

6. Formulacion y seguimiento de Politicas, planes, programas y proyectos.
7. Elaboracion indicadores de gestion.

8. Planeacién estratégica.

9. Elaboracién de comunicados de prensa o boletines.

10.Procesos de reconciliacién y resolucién de conflictos.
11.Normativa y jurisprudencia en Atencién y Reparacion a Victimas.
12.Atencion psicosocial.

13.Trabajo con comunidades étnicas.

14.Enfoques diferenciales

15.Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; Administracion;
Economia; Ingenieria industrial y afines; Educacién; Ciencia politica, | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas | relacionada.

telematicas y afines; y Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo;
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 19
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIAREA FUNCIONAL : Grupo De Retornos Y Reubicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los lineamientos, protocolos y estrategias definidas para el proceso de retorno y reubicacion de la poblacion victima del
conflicto garantizando las mediadas de no repeticion contenidas en la ley 1448 de 2011

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar e implementar los lineamientos, protocolos y medidas en materia de retornos y reubicaciones de victimas, de
conformidad con lo previsto en la normativa aplicable.

2. Disedar, implementar y monitorear los esquemas especiales de acompafiamiento para la poblacién retornada o reubicada
establecidos en la normativa para las victimas

3. Proponer y disefiar estudios y proyectos que apunten a mejorar la politica de retornos y reubicaciones en condiciones de no
repeticion

4. divulgar y socializar los lineamientos, protocolos y medidas en materia de retornos y reubicaciones de victimas, de conformidad
con lo previsto en la normativa aplicable.

5.Aunar esfuerzos con las dependencias que tengan lugar en la implementacion y vigilancia de los esquemas de acompafiamiento
para la reubicacién y/o retorno establecida en la ley 1448 de2011
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5. Apoyar la asistencia técnica en acciones de planeacion, seguimiento, evaluacion y monitoreo de los procesos de retorno y
reubicacion

6. Brindar asistencia técnica en acciones de planeacion, seguimiento,

7. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion de calidad.

2. Modelos de reparacion a victimas.

3. Organizacion estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Coordinacion interinstitucional.

6. Formulacion y seguimiento de Politicas, planes, programas y proyectos.
7. Elaboracién indicadores de gestion.

8. Planeacién estratégica.

9. Elaboracién de comunicados de prensa o boletines.

10.Procesos de reconciliacién y resolucién de conflictos.
11.Normativa y jurisprudencia en Atencién y Reparacion a Victimas.
12.Atencién psicosocial.

13.Trabajo con comunidades étnicas.

14.Enfoques diferenciales

15.Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; Administracion;
Economia; Ingenieria industrial y afines; Educacion; Ciencia politica, | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas | relacionada.

telematicas y afines; y Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las funciones del empleo;
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIAREA FUNCIONAL : Grupo De Retornos Y Reubicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompaniar y asistir técnicamente a las entidades territoriales en los procesos de retorno y reubicacion de la poblacidn victima del
conflicto garantizando las mediadas de no repeticion y las demas que tengan lugar contenidas en la Ley 1448 de 2011

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia a los entes territoriales en el marco de los Comités Territoriales de Justicia Transicional
. Elaborar e implementar planes y protocolos de retornos y reubicacion con garantia de no repeticion.
3. Brindar asistencia técnica en acciones de planeacidn, seguimiento, evaluacion y monitoreo de los procesos de retorno y
reubicacion
4. Proponer las demas medidas subsidiarias y complementarias que permitan garantizar la reparacion integral a las victimas
contenidas en la normativa vigente.
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5. Proponer y disefiar estudios y proyectos que apunten a mejorar la politica de retornos y reubicaciones en condiciones de no
repeticion.

6. Apoyar a nivel territorial las consultas que le sean formuladas, prestar asistencia técnica que se encuentre al alcance del
profesional y/o equipo de la unidad y que correspondan al ambito de su competencia.

7. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion de calidad.

2. Modelos de reparacion a victimas.

3. Organizacion estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Coordinacion interinstitucional.

6. Formulacién y seguimiento de Politicas, planes, programas y proyectos.
7. Elaboracién indicadores de gestion.

8. Planeacién estratégica.

9. Elaboracién de comunicados de prensa o boletines.

10.Procesos de reconciliacién y resolucién de conflictos.
11.Normativa y jurisprudencia en Atencion y Reparacion a Victimas.
12.Atencién psicosocial.

13.Trabajo con comunidades étnicas.

14.Enfoques diferenciales

15.Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; Administracion;
Economia; Ingenieria industrial y afines; Educacion; Ciencia politica, | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas
telematicas y afines; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIAREA FUNCIONAL : Grupo De Retornos Y Reubicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y hacer seguimiento continuo a los procesos de retorno y reubicacion de la poblacién victima del conflicto asegurando los
esquemas especiales de acompafiamiento a la poblacién retornada y/o reubicada voluntariamente en los términos de la ley 1448 de
2011

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. evaluar y monitorear los retornos y reubicaciones en coordinacion con la Red Nacional de Informacion

2. monitorear y hacer seguimiento a los procesos de retorno y reubicacion con los sistemas tecnoldgicos de seguimiento que
dispongan para tal fin

3. Brindar asistencia a los entes territoriales en el marco de los Comités Territoriales de Justicia Transicional

4. reportar oportunamente las novedades, incidentes, e impactos de las acciones adelantadas por el grupo de retornos y
reubicaciones
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5. acompafar la implementaciéon de los esquemas especiales de acompafiamiento para la poblacion retornada o reubicada
establecidos en la normativa para las victimas.

6. Brindar acompafiamiento a las solicitudes del proceso de retorno o reubicacion voluntario de la poblacion victima que asi lo
manifieste y propiciar su Incorporacion en los esquemas especiales de acompafiamiento.

7. las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del grupo de trabajo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion de calidad.

2. Modelos de reparacion a victimas.

3. Organizacion estatal.

4. Trabajo comunitario.

5. Coordinacion interinstitucional.

6. Formulacién y seguimiento de Politicas, planes, programas y proyectos.
7. Elaboracién indicadores de gestion.

8. Planeacién estratégica.

9. Elaboracién de comunicados de prensa o boletines.

10.Procesos de reconciliacién y resolucién de conflictos.
11.Normativa y jurisprudencia en Atencién y Reparacion a Victimas.
12.Atencién psicosocial.

13.Trabajo con comunidades étnicas.

14.Enfoques diferenciales

15.Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; Administracion;

ol P . o R Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Economia; Ingenieria industrial y afines; Educacién; Ciencia politica,

! . ) . L, . relacionada.
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria de sistemas
telematicas y afines; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caédigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
IILAREA FUNCIONAL : : Grupo De Retornos Y Reubicaciones
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestion del area de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,

elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las

tablas de retencién documental y demas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

N —
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12.

Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacién para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

Realizar actividades de clasificacién, codificacién, numeracién, rotulacién y sellamiento de los documentos producidos en la

7.
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizaciéon de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacion, requeridas para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el &rea.

1.

Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacion telefonica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SO NS

Normativa legal vigente en materia de Victimas.
Manejo de archivos y equipos de oficina.
Conocimientos basicos de ofimatica.

Normas de Gestion documental.

Protocolos para atencién a usuarios.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Relaciones Interpersonales

Colaboracion

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacién
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y afines;
Psicologia; Administracion; Economia; Ingenieria industrial y
afines; Educacion; Ciencia politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Ingenieria de sistemas telematicas y afines;
Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

GRUPO DE ENFOQUE PSICOSOCIAL

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique El Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo de Enfoque Psicosocial

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Liderar y articular los servicios que buscan mitigar, superar y prevenir los dafios e impactos a la integridad psicolégica y moral, al
proyecto de vida y la vida en relacion, generados a las victimas, sus familias y comunidades por las graves violaciones de
Derechos Humanos e infracciones al Derecho Internacional Humanitario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir lineamientos frente a la focalizacion y contacto con las victima para brindar los primeros auxilios emocionales
segun las necesidades de atencién en salud fisica 0 mental.

2. Garantizar la dignificacion y reconocimiento de las victimas y de sus necesidades psicosociales, de tal forma que el
efecto de todas las acciones que se desarrollen con ellas contribuya a su reparacion. Por lo tanto garantizar que no sean
revictimizadas.

3. Establecer, con la participacion de las victimas, la caracterizacién psicosocial de las comunidades, sus familias e
individuos.

4. Construir participativamente el plan de atencién, de acuerdo con las necesidades detectadas en la caracterizacion.

5. Velar por la implementacién oportuna del plan de atencién a la poblacion victima.

6. Garantizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de las acciones contempladas en los planes de atencion.

7. Garantizar el cumplimiento de los correctivos, si los hubiere, a las inconsistencias o falencias encontradas en el proceso
de seguimiento y monitoreo.

8. Disefiar la caracterizacion conjuntamente con las victimas identificando los dafios e impactos psicosociales sufridos a
nivel individual, familiar y comunitario en el marco de la participacion.

9. Evaluar el proceso de atencion psicosocial individual, familiar o comunitaria, con participacion de las victimas, su familia,
sus organizaciones y la comunidad en general.

10. Las demas que se le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica de Colombia

2. Organizacion del Estado

3. Organizacién del Sistema Nacional de Atencién, Asistencia y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).

4. Normativa en Atencion, Asistencia y Reparacion integral a victimas.

5. Enfoque psicosocial y de Accién sin Dafio

6. Planes, programas y Estrategias de acompafiamiento y rehabilitacién psicosocial para victimas.

7. Plan Nacional de Desarrollo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; y Titulo de relacionada.

posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo De Enfoque Psicosocial
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y dar seguimiento la medida de rehabilitacién psicosocial, definiendo los lineamientos para la inclusion del enfoque
psicosocial y accion sin dafio en los planes, programas y proyectos de atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disponer la implementacién de la medida de Rehabilitacion psicosocial a nivel individual y colectiva.
2. Definir y liderar la articulacion interinstitucional para la implementacién de la medida de rehabilitacién psicosocial para
victimas del conflicto armado.
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psicosocial.
Liderar acciones encaminadas a la incorporacién del enfo

asistencia y reparacion integral.

6.

informacién, orientacidn y acompafiamiento psicosocial a
7.

implementacién de la medida de rehabilitacién psicosocia
8.
9.

cadaveres.
10. Realizar las actividades que correspondan al plan de acci

1.
territorio nacional.
12.
implementacién de las estrategias psicosociales de la Uni
13.
14.
15.
16.
de la Unidad para las Victimas.

17. Las demas que se le sean asignadas de conformidad con

Promover la articulacién con otros procesos misionales de la UARIV para la implementacion de la medida de rehabilitacion

que psicosocial en los planes, programas y proyectos de

atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado.
Dirigir la construccion de estrategias planes y programas de acompafiamiento psicosocial en el marco de ruta de atencion,

Liderar propuestas y proyectos con la sociedad civil, organismos de cooperacién y entidades de gobierno, para brindar

las victimas.

Liderar la elaboracién de documentos de lineamientos técnicos y metodoldgicos para la concertacién, construccion e

| ylo acompafiamiento psicosocial a nivel individual y colectivo.

Promover la implementacidn del acompafiamiento psicosocial dirigido a familiares de victimas de desaparicién forzada y
homicidio durante la Busqueda, localizacidn, recuperacién, identificacién y entrega digna de cadaveres.

Definir y liderar la articulacidn interinstitucional del acompafiamiento psicosocial dirigido a familiares de victimas de
desaparicion forzada y homicidio durante la Busqueda, localizacién, recuperacion, identificacién y entrega digna de

6n, en el marco de la Rehabilitacion Psicosocial.

Definir y dirigir los mecanismos necesarios para la implementacion de las estrategias psicosociales de la Unidad en el

Hacer parte de los comités técnicos de seguimiento contractual de convenios y contratos relacionados con la

dad.

Realizar la supervisién de contratos de los profesionales psicosociales que hacen parte del grupo.

Supervisar los contratos designados por la Secretaria General.

Dar linea técnica a los contratistas y funcionarios a cargo.

Evaluar revisar y presentar reportes e informes de gestion y resultado de la implementacién de las estrategias psicosociales

la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8.

9.

10.
1.
12.
13.
14.

Constitucidn politica de Colombia

Organizacion del Estado

Organizacion del Sistema Nacional de Atencidn, Asistenc
Enfoque psicosocial y de Accidn sin Dafio

Plan Nacional de Desarrollo

ia y Reparacién Integral a las Victimas (SNARIV).

Normativa en Atencion, Asistencia y Reparacion integral a victimas.

Planes, programas y Estrategias de acompafiamiento y rehabilitacion psicosocial para victimas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; y Titulo de relacionada.
posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo; y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11

Donde Se Ubique EI Empleo
Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo De Enfoque Psicosocial

lll. PROPOSIT

O PRINCIPAL
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Liderar y dar seguimiento a los procedimientos de acompafiamiento psicosocial dirigidos a familiares victimas de desaparicidn
forzada y homicidio, en el marco de la busqueda, localizacidn, recuperacion, identificacion y entrega digna de cadaveres.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular con la Fiscalia General de la Nacion el acompafiamiento psicosocial dirigido a familiares de personas victimas de
desaparicién forzada y Homicidio, en el marco judicial, de busqueda, localizacién, recuperacion, identificacién y entrega
digna de cadéaveres.

2. Articular con la Unidad de Busqueda el acompafiamiento psicosocial dirigido a familiares victimas de desaparicion forzada,
en el marco humanitario de blsqueda, localizacion, recuperacion, identificacion y entrega digna de cadaveres

3. Realizar la articulacién interinstitucional para el acompafiamiento psicosocial a las familias victimas de desaparicién
forzada, en el contexto de la busqueda, localizacion, recuperacion, identificacion y entrega digna de cadaveres.

4. Realizar seguimiento de casos de acuerdo con lo establecido en la articulacidn interinstitucional.

5. Promover la articulacién interinstitucional para la construccidn de lineamientos técnicos para la atencién y acompafamiento
a familiares victimas de desaparicion forzada.

6. Liderar la construccidn y socializacion de lineamientos técnicos frente a la ruta para victimas de desaparicion forzada donde
se definan derechos y mecanismos de acceso en el marco del Plan Nacional de Busqueda de Personas Desaparecidas y
para el acompafiamiento psicosocial a familiares victimas de desaparicion forzada en el contexto de la busqueda,
ubicacion, identificacién y entrega de cuerpos o restos

7. Designar y realizar acompafiamiento psicosocial a las familias victimas de desaparicion forzada y homicidio que participan
en el proceso de busqueda, ubicacion, exhumacion, identificacién y entrega de cuerpos.

8. Concertar estrategias de fortalecimiento dirigidos a familiares y organizaciones de victimas de desaparicién forzada,
relacionados con el proceso de busqueda de las personas desaparecidas, la activacién institucional y las redes de apoyo.

9. Elaborar documentos de recomendaciones para la atencién psicosocial y salud integral a las familias victimas, de acuerdo
con las necesidades del proceso de busqueda y entrega de cadaveres de victimas de desaparicién forzada y homicidio.

10. Evaluar, revisar y presentar el reporte mensual de los acompafiamientos realizados a familias victimas de desaparicion
forzada y homicidio.

11. Promover estrategias para impulsar la busqueda de las personas dadas por desaparecidas en razon y en el contexto del
conflicto armado interno.

12. Promover procesos de memoria relacionados con la fotografia en el marco de los homenajes y entregas de victimas de
desaparicion forzada.

13. Supervisar los contratos designados por la Secretaria General.

14. Las demas que se le sean asignadas de conformidad con |a naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa en Atencion, Asistencia y Reparacion

Enfoque psicosocial y de accién sin dafio

Enfoque diferencial

Normativa sobre Desaparicién Forzada y Homicidio

Organizacion, funcionamiento y competencias del estado entorno a la Asistencia, Atencion y reparacion integral a familiares
victimas de desaparicién

ok~

6. Plan Nacional de Busqueda

7. Competencias institucionales en relacion con Busqueda, Identificacion y Entrega de Cadaveres.

8. Estrategias de acompafiamiento psicosocial para la poblacion victima.

9. Protocolo interinstitucional de entrega digna de victimas de desaparicion forzada

10. Procedimiento de Entrega Digna de Cadaveres de victimas de Desaparicidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; y Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 09
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Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONALY/O GRUPO: Grupo De Enfoque Psicosocial
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y evaluar las medidas de rehabilitacion psicosocial, y los lineamientos para la inclusion del enfoque psicosocial y accion sin
dafio en los planes, programas y proyectos de atencion, asistencia y reparacién integral a las victimas del conflicto armado

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acciones para la materializacion de las medidas de satisfaccion garantias de no repeticion e implementacién de
enfoque psicosocial transversal y articulacién con el PAPSIVI de acuerdo con las politicas y normas establecidas en la
materia

2. Informar las medidas de satisfaccion, garantias de no repeticion, esquemas de enfoque psicosocial y actividades de
articulacion con el PAPSIVI implementados para la reparacidn integral de las victimas, de acuerdo con las politicas y
normas establecidas en la materia.

3. Apoyar el desarrollo de acciones para la materializacién de medidas de satisfaccidn, garantias de no repeticién,
implementacién del enfoque psicosocial transversal y articulacién con el PAPSIVI, de acuerdo con las politicas y normas
establecidas en la materia

4. Ajustar la implementacion del enfoque psicosocial transversal para la reparacion integral de las victimas de acuerdo con las
politicas y normativa vigente, asi como articular con el programa PAPSIVI.

5. Implementar el enfoque psicosocial transversal para la reparacién integral de las victimas de acuerdo con las politicas y
normativa vigente, asi como articular con el programa PAPSIVI

6. Las demas que se le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en Atencién, Asistencia y Reparacion

2. Enfoque psicosocial y de accion sin dafio

3. Enfoque diferencial

4. Normativa sobre Desaparicién Forzada y Homicidio

5. Organizacién, funcionamiento y competencias del estado entorno a la Asistencia, Atencion y reparacion integral a familiares

victimas de desaparicién

6. Plan Nacional de Busqueda

7. Competencias institucionales en relacién con Busqueda, Identificacion y Entrega de Cadaveres.

8. Estrategias de acompafiamiento psicosocial para la poblacion victima.

9. Protocolo interinstitucional de entrega digna de victimas de desaparicion forzada

10. Procedimiento de Entrega Digna de Cadaveres de victimas de Desaparicion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada
Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia; y Matricula o
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Analista De Sistemas
Cadigo: 3003
Grado: 18
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL: Grupo De Enfoque Psicosocial
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los sistemas informaticos, de uso de la dependencia, por medio del desarrollo de aplicacién
y disefio de sistemas operativos, asi como el soporte técnico y apoyo directo a los usuarios del sistema en particular, desarrollando
propuestas, recomendaciones y planes para mejorar los sistemas de informacién vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Crear soluciones informéticas identificando fallas y proponiendo soluciones buscando alternativas viables y que
respondan a las necesidades de la dependencia.

Supervisar el ptimo funcionamiento de los sistemas de la dependencia dafio el mantenimiento adecuado y verificando
su uso eficiente.

Apoyar a los funcionarios usuarios de sistemas en el uso correcto del sistema permitiendo utilizarlo de la mejor forma
posible.

Planificar y ejecutar la instalacion de los nuevos sistemas que tengan lugar de acuerdo con las necesidades de la
dependencia.

Dar seguimiento al sistema e identificar las oportunidades de mejora del mismo.

Organizar todos los elementos que intervienen en el funcionamiento del sistema de tipo técnico, de disefio,
programacion, usuarios, equipamientos, etc.

Disefiar los documentos y/o formularios a forma de manual que requiera el sistema

Disefiar los flujos informativos a través de los diferentes elementos que integren el sistema

Estudiar las necesidades y proponer soluciones necesarias para la adquisicién de equipamiento computacional
requerido proponiendo la configuracion necesaria

. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Direccion de proyectos

2. Educacion de requisitos

3. Garanta de calidad

4. Gestion de configuracién

5. Ingenieria de software, ciclo de vida

6. Modelado de datos y sus técnicas

7. Arquitectura de software

8. Bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Confiabilidad Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Disciplina
Compromiso con la organizacién Responsabilidad
Trabajo en equipo Resolucién de problemas

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica con especializacion, o Terminacién y

aprobacion del pensum académico del Nucleo Basico del | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y afines; Psicologia.

GRUPO ADMINISTRADOR DEL FONDO DE REPARACION DE LAS ViCTIMAS

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIAREA/GRUPO FUNCIONAL: Administrador Del Fondo De Reparacion De Las Victimas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y controlar la liquidacion, y pago de sentencias judiciales, la obtencion y Administracion de nuevas fuentes de financiacion
y la administracion de los bines del fondo, incluyendo la participacion en audiencias y demas actuaciones judiciales de acuerdo con
la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar y/o controlar las acciones para la adecuada administracion de los bienes entregados en el marco del proceso

de justicia y paz, la liquidacidn y pago de sentencias judiciales, a fin de reparar a las victimas de acuerdo con la normativa
legal vigente.
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2. Verificar y controlar la administracion de los recursos y las fuentes de financiacién para reparar a las victimas de acuerdo
con la normativa legal vigente.

3. \Verificar y ajustar los insumos presentados en el marco de la administracion de los bienes, los recursos, las fuentes de
financiacion para dar respuesta a los requerimientos internos y externos de acuerdo con la normativa legal vigente.

4. Realizar actividades de supervision de los contratos que le sean asignados de acuerdo con la normativa legal vigente.

5. Representar a la entidad judicialmente para la defensa del fondo en los procesos de justicia y paz y los demés que surjan
en la administracion de los bienes, recursos y fuentes de financiacion de acuerdo con la normativa legal vigente.

6. Elaborar y entregar documentos e informes derivados de los procesos de apoyo o estratégicos de gestion de la calidad,
MECI, y otro necesarios para el desarrollo de las funciones de la direccion de reparacion de acuerdo con las directrices de
la Unidad.

7. Disefiar, evaluar, ajustar y establecer acciones de mejora para la politica publica de atencion reparacién a las victimas, de
acuerdo con la tematica desarrollada en la dependencia en coordinacién con las Direcciones territoriales.

8. Disefiar, evaluar, ajustar y establecer la participacion de las otras areas para la elaboracién del plan de accién de la
dependencia de acuerdo con los parametros establecidos.

9. Disefiar, evaluar, ajustar y establecer estrategias de derechos humanos acordes con la temética de la dependencia para
asegurar la implementacién de dicho enfoque de acuerdo con las actualizaciones y parametros.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©oNooaROND

Derecho penal administrativo y comercial 2. Identificacion fisica y econémica de bienes
Proyectos productivos

Temas ambientales

Administracién y contaduria publica

Manejo de sistemas y de herramientas informaticas

Mercadeo

Sistema de gestion de calidad

Modelos de reparacién a victimas

Administracién de Fondos

. Organizaci6n estatal

. Trabajo comunitario

. Coordinacion interinstitucional

. Formulacién y seguimiento a proyectos
. Sistema de gestion de calidad

Elaboracién indicadores de gestién

. Planeacion estratégica

. Elaboracion de comunicados de prensa o boletines
. Procesos de reconciliacion

. Normativa en Atencidn y Reparacién a Victimas

. Procesos de justicia y paz

. Administracion de bienes y de recursos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacién de decisiones

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ESTUDIO

Titulo profesional en

el Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracién; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Ingenieria
agricola, forestal y afines; Ingenieria agronoémica, pecuaria, y afines;
Ingenieria ambiental, sanitaria, y afines; Titulo de postgrado en
modalidad de especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo. Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

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

. IDENTIFICACION

Nivel:
Denominacion del Empleo:

Profesional
Profesional Especializado
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Codigo: 2028
Grado: 13
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
II.AREA/GRUPO FUNCIONAL: Administrador Del Fondo De Reparacion De Las Victimas
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y evaluar la liquidacion, y pago de sentencias judiciales, la obtencion y administracion de nuevas fuentes de financiacion
y la administracion de los bienes del fondo, incluyendo la participacién en audiencias y demas actuaciones judiciales, de acuerdo con
la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los informes producto de las etapas de alistamiento recepcién y administracién de bienes para dar cuenta del
cumplimiento de la administracion de los bienes de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Desarrollar las actividades de alistamiento recepcion y administracion de bienes para el cumplimiento de los objetivos propuestos
de acuerdo con la normativa legal vigente.

3. Gestionar fuentes de financiacién para la reparacién de las victimas de acuerdo con las normas y politicas establecidas en la
materia

4. Liderar las actividades pertinentes para los pagos de las sentencias judiciales y participacidn en audiencias y demés actuaciones
judiciales.

5. Elaborar correctamente y entregar con oportunidad los documentos e informes derivados de los procesos de apoyo o estratégicos
procesos de gestion de la calidad MECI gestion contractual gestion del talento humano y otros necesarios para el desarrollo de
las funciones de la direccion de Reparacion

6. Disefar, evaluary ajustar acciones de mejora para la Politica Publica de Atencion y Reparacion a las Victimas, de acuerdo con la
tematica desarrollada en la Dependencia, en coordinacion con las Direcciones Territoriales.

7. Disefiar, evaluar y ajustar la participacion, para la elaboracién del plan de accién de la dependencia, de acuerdo con los
parametros internos establecidos.

8. Disefiar, evaluar y ajustar estrategias en derechos humanos acordes con la tematica de la dependencia para asegurar la
implementacién de dicho enfoque, de acuerdo con las actualizaciones y la normativa vigente.

9. Disefiar, evaluar y ajustar estrategias de enfoque diferencial, para la reparacion integral a las Victimas acordes con la tematica
de la dependencia, de acuerdo con las actualizaciones y la normativa vigente.

10. Disefiar, evaluar y ajustar estrategias para mantener el seguimiento coherente de la informacién generada en la dependencia,
para asegurar el control y la facilidad de acceso de acuerdo con las herramientas de tecnologia y las medidas tomadas por la
Unidad.

11. Disefiar, evaluar, ajustar y establecer estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo
de acuerdo con los parametros establecidos por la dependencia.

12. Disefiar, evaluar y ajustar los informes de caracter técnico y estadistico, para medir el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia, de acuerdo con los parametros internos establecidos.

13. Disefiar, evaluar y ajustar acciones correctivas en temas relacionados con la dependencia para contribuir con la calidad en los
resultados, de acuerdo con las observaciones y no conformidades detectadas en los resultados de la gestion en el interior de la
dependencia.

14. Disenfar, evaluar y ajustar conceptos sobre las materias de competencia del area interna de desempefio.

15. Disenfar, evaluar y ajustar los insumos, para dar respuesta a las consultas internas y externas, de acuerdo con las politicas
institucionales.

16. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

22. Derecho penal administrativo y comercial 2. Identificacion fisica y econdmica de bienes
23. Proyectos productivos

24. Temas ambientales

25. Administracion y contaduria publica

26. Manejo de sistemas y de herramientas informaticas
27. Mercadeo

28. Sistema de gestion de calidad

29. Modelos de reparacion a victimas

30. Administraciéon de Fondos

31. Organizacion estatal

32. Trabajo comunitario

33. Coordinacién interinstitucional

34. Formulacion y seguimiento a proyectos

35. Sistema de gestion de calidad

36. Elaboracion indicadores de gestion
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37. Planeacion estratégica

38. Elaboracién de comunicados de prensa o boletines
39. Procesos de reconciliacién

40. Normativa en Atencion y Reparacién a Victimas
41. Procesos de justicia y paz

42. Administracidn de bienes y de recursos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMUNES
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Se agregan cuando tengan personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | ESTUDIO

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Ingenieria
agricola, forestal y afines; Ingenieria agrondémica, pecuaria, y afines; | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
Ingenieria ambiental, sanitaria, y afines; Titulo de postgrado en | relacionada.

modalidad de especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo. Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza Supervision Directa
IIAREA/GRUPO FUNCIONAL: Administrador Del Fondo De Reparacion De Las Victimas
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y promover la liquidacion y pago de sentencias judiciales, la obtencidn y administracién de nuevas fuentes de financiacion
y la administracion de los bienes del fondo, incluyendo la participacion en audiencias y demas actuaciones judiciales, de acuerdo con
la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades de alistamiento, recepcion, y administracion de bienes, para el cumplimiento de los objetivos
propuestos, de acuerdo con la normativa legal vigente.

2. Apoyar las jornadas de documentacion, pago de sentencias, participacion en audiencias y demas actuaciones judiciales, para la
reparacion a las victimas, de acuerdo con la normativa legal vigente.

3. Realizar el diagnostico de las metas, para verificar el cumplimiento de los planes de accion planteados por el FRV, de acuerdo
con las normas y politicas establecidas en la materia.

4. Proponer y preparar los instrumentos, para el recaudo de fuentes de financiacion, de acuerdo con las normas y politicas
establecidas en la materia.

5. Elaborar correctamente y entregar con oportunidad los documentos e informes derivados de los procesos de apoyo o estratégicos
procesos de gestion de la calidad MECI gestion contractual gestion del talento humano y otros necesarios para el desarrollo de
las funciones de la direccion de Reparacion

6. Proyectary presentar las acciones de mejora para la Politica Publica de Atencion y Reparacion a las Victimas, de acuerdo con la
tematica desarrollada en la Dependencia, en coordinacién con las Direcciones Territoriales.

7. Elaborar y presentar estrategias en derechos humanos acordes con la tematica de la dependencia para asegurar la
implementacién de dicho enfoque, de acuerdo con las actualizaciones y la normativa vigente.

8. Elaborary presentar estrategias de enfoque diferencial, para la reparacién integral a las Victimas acordes con la tematica de la
dependencia, de acuerdo con las actualizaciones y la normativa vigente.

9. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Proyectos productivos

Temas ambientales

Administracién y contaduria publica

Manejo de sistemas y de herramientas informéticas
Mercadeo

Sistema de gestion de calidad

Modelos de reparacion a victimas

Administracién de Fondos

10. Organizacion estatal

11. Trabajo comunitario

12. Coordinacion interinstitucional

13. Formulacién y seguimiento a proyectos

14. Sistema de gestion de calidad

15. Elaboracién indicadores de gestién

16. Planeacién estratégica

17. Elaboracion de comunicados de prensa o boletines
18. Procesos de reconciliacion

19. Normativa en Atencién y Reparacion a Victimas
20. Procesos de justicia y paz

21. Administracidn de bienes y de recursos
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Derecho penal administrativo y comercial 2. Identificacion fisica y econdmica de bienes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

ESTUDIO

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Ingenieria
agricola, forestal y afines; Ingenieria agrondmica, pecuaria, y afines;
Ingenieria ambiental, sanitaria, y afines; Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 2044
Grado: 09

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde Se Ubique EI Cargo
Quien Ejerza Supervision Directa

IIAREA/GRUPO FUNCIONAL: Administrador Del Fondo De Reparacion De Las Victimas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y desarrollar la liquidacién y pago de sentencias judiciales, la obtencién y administracion de nuevas fuentes de financiacion,
y la administracion de los bienes del fondo, incluyendo la participacion en audiencias y demas actuaciones judiciales, de acuerdo con

la normativa legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades de alistamiento recepcion y administracion de bienes para el cumplimiento de los objetivos propuestos

de acuerdo con la normativa legal vigente

2. Apoyar las jornadas de documentacion y pago y la participacion en audiencias y demés actuaciones judiciales acuerdo con a la

normativa legal vigente

3. Apoyar la gestion de fuentes de financiacion para lograr el recaudo de recursos para la reparacion a las victimas de acuerdo con

las normas y politicas establecidas en la materia
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4. Elaborar correctamente y entregar con oportunidad los documentos e informes derivados de los procesos de apoyo o estratégicos
procesos de gestion de la calidad MECI gestion contractual gestion del talento humano y otros necesarios para el desarrollo de
las funciones de la direccion de Reparacion

5. Proyectary presentar las acciones de mejora para la Politica Publica de Atencion y Reparacidn a las Victimas, de acuerdo con la
tematica desarrollada en la Dependencia, en coordinacién con las Direcciones Territoriales.

6. Elaborar y presentar estrategias de enfoque diferencial, para la reparacion integral a las Victimas acordes con la tematica de la
dependencia, de acuerdo con las actualizaciones y la normativa vigente.

7. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho penal administrativo y comercial 2. Identificacion fisica y econdémica de bienes

2. Proyectos productivos

3. Temas ambientales

4. Administracién y contaduria publica

5. Manejo de sistemas y de herramientas informaticas

6. Mercadeo

7. Sistema de gestién de calidad

8. Modelos de reparacion a victimas

9. Administracién de Fondos

10. Organizacion estatal

11. Trabajo comunitario

12. Coordinacion interinstitucional

13. Formulacién y seguimiento a proyectos

14. Sistema de gestion de calidad

15. Elaboracién indicadores de gestién

16. Planeacién estratégica

17. Elaboracién de comunicados de prensa o boletines

18. Procesos de reconciliacion

19. Normativa en Atencién y Reparacion a Victimas

20. Procesos de justicia y paz

21. Administracion de bienes y de recursos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

COMUNES

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

ESTUDIO

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Social y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
agricola, forestal y afines; Ingenieria agrondmica, pecuaria, y afines; | relacionada.
Ingenieria ambiental, sanitaria, y afines; Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico
Cadigo: 3100
Grado: 16

Donde Se Ubique EI Empleo
Quien Ejerza La Supervision Directa

II.AREA/GRUPO FUNCIONAL: Administrador Del Fondo De Reparacion De Las Victimas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Operar e identificar la informacion que contribuya a la implementacion de los planes, programas y proyectos, generados por las
dependencias de la Unidad, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa legal vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar los procesos de la Dependencia, en el disefio e implementacion de herramientas para facilitar la consolidacién,
manejo y el analisis de la informacién, para la toma de decisiones con base en las competencias y los procesos definidos.
Operar los sistemas de informacion manejados por la dependencia, para brindar soporte en la toma de decisiones de las
estrategias misionales que se deban adoptar, asi como sus requerimientos administrativos y financieros, de acuerdo con
criterios de organizacion, actualizacion y disponibilidad de la informacion, y la naturaleza de las estrategias puestas en
marcha.

Depurar y registrar en los instrumentos desarrollados la informacion, derivada de los planes estratégicos y operativos de la
Dependencia, para permitir el seguimiento y evaluacion de estos, de acuerdo con los procedimientos internos establecidos
y la normativa legal vigente.

Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico y administrativo necesarias para el cumplimiento de las
funciones, planes, programas y actividades de la Dependencia, de conformidad con los criterios internos establecidos.

Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para

asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa en asistencia y atencion a victimas.

. Manejo de datos estadisticos, reportes, presentacién de cifras.
3. Conocimientos avanzados en bases de datos en Excel, Access, y demas sistemas de informacién, programacién basica,

soporte en sistema operativo Windows.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

Manejo de la informacién

COMPETENCIAS ESPECIFICAS
Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion
Confiabilidad técnica

Capacidad de anélisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en el  Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion; Derecho y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Agronomia; Ingenieria agricola, forestal y afines; Ingenieria
agrondmica, pecuaria, y afines; Ingenieria ambiental, sanitaria, y
afines; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIil. ALTERNATIVA

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad
de formacion tecnoldgica o profesional o universitaria en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Administracion; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y Humanas.

Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044
Grado: 23
Dependencia: Donde Se Ubique EI Empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
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IIAREA/GRUPO FUNCIONAL: Administrador Del Fondo De Reparacion De Las Victimas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades administrativas de apoyo a la gestién del &rea de desempefio, con el fin de contribuir a la eficiencia y eficacia de
los procesos y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo con la normativa legal vigente y la legislacion archivistica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcidn, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las
tablas de retencion documental y deméas normas de archivo vigentes.

3. Tramitar ante otras dependencias de la Unidad, los documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos
e instrucciones recibidas.

4. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.

5. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacion para facilitar el desarrollo de las actividades de
la Dependencia.

6. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud de estos e
informes correspondientes.

7. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacién y sellamiento de los documentos producidos en la
Dependencia, segun las normas de gestion documental.

8. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

9. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de
Internet, de conformidad con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.

10. Realizar las actividades propias de la disposicion y organizaciéon de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
logisticos y de organizacién, requeridas para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el area.

11. Realizar actividades relacionadas con la recepcion y suministro de informacion telefénica y personal acerca de los tramites
y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

12. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para
asegurar la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normativa legal vigente en materia de Victimas.

2. Manejo de archivos y equipos de oficina.

3. Conocimientos béasicos de ofimética.

4. Normas de Gestion documental.

5. Protocolos para atencién a usuarios.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromiso con la organizacién Manejo de la informacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Resolucion N.° 629 de 2019 DAFP

Manejo de la informacién y de los recursos

Uso de tecnologias de la informacién y la comunicacién
Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en el Nucleo
Basico del Conocimiento en Titulo profesional en el Nucleo
Basico del Conocimiento en: Administracién; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Agronomia; Ingenieria agricola, forestal y afines;
Ingenieria agronoémica, pecuaria, y afines; Ingenieria ambiental,
sanitaria, y afines; Bibliotecologia, Otros De Ciencias Sociales Y
Humanas

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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5.1 SUBDIRECCION DE REPARACION INDIVIDUAL

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 0150
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director(A) De Reparacion
IIl. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Reparacion Individual
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y organizar el disefio, la evaluacién y el ajuste de la ruta unica en relacién con las cinco medidas de reparacion:
indemnizacion, rehabilitacién, restitucion, satisfaccion y garantias de no repeticion, en la modalidad individual, haciendo los enlaces
pertinentes con las entidades competentes, para la activacién de la oferta y el consecuente restablecimiento de los derechos de las
victimas, de acuerdo con la normativa legal vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar, organizar y evaluar las acciones que en materia de reparacion individual sean adoptadas por la Unidad, teniendo
en cuenta la vulneracion de los derechos de la victima y las caracteristicas del hecho victimizante.

2. Dirigir, controlar y organizar, con las autoridades competentes, las medidas individuales de rehabilitacién que permitan a las
victimas desempenarse en su entorno familiar, cultural, laboral y social y ejercer sus derechos y libertades basicas.

3. Proponer y establecer los criterios y tablas de valoracion para la determinacién de la indemnizacién por via administrativa,
conforme a las normas que regulan la materia.

4. Dirigir, controlar y establecer los estudios y aportar los insumos para disefiar el procedimiento que soporte la instancia de revisién
de las solicitudes de indemnizacidn por via administrativa, conforme a las normas que regulan la materia.

5. Establecer el programa de acompafiamiento para la inversion adecuada de los recursos que la victima reciba a Titulo de
indemnizacion administrativa, a fin de reconstruir su proyecto de vida, conforme al articulo 134 de la Ley 1448 de 2011.

6. Establecery adoptar el proceso para identificar la cesacion de vulnerabilidad de la poblacién victima del desplazamiento forzado
y el restablecimiento de los derechos de las victimas, conforme a la normativa que regula la materia.

7. Dirigir, controlar y organizar, con las demas entidades competentes, las acciones para los procesos de retornos y/o reubicaciones
individuales de las personas y familias que fueron victimas de desplazamiento forzado, de acuerdo con lo dispuesto por el articulo
66 de la Ley 1448 de 2011 y en las normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten.

8. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn de la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia, para asegurar
la productividad de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestion de calidad

2. Modelos de reparacion a victimas

3. Organizacién estatal

4. Trabajo comunitario

5. Coordinacién interinstitucional

6. Formulacién y seguimiento a proyectos

7. Elaboracién indicadores de gestion

8. Planeacion estratégica

9. Elaboracién de comunicados de prensa o boletines
10. Procesos de reconciliacion

11. Normativa y jurisprudencia en Atencion y Reparacion a Victimas
12. Derecho Administrativo y procesal

13. Atenci6n psicosocial.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo
social y afines; Antropologia, artes liberales; Psicologia; Ciencia
Politica, relaciones internacionales; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria administrativa y afines; y Titulo de
posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

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

VIil. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Economia; Derecho y afines; Sociologia, Trabajo social
y afines; Antropologia, artes liberales; Psicologia; Ciencia Politica,
relaciones internacionales; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil
y afines; Ingenieria administrativa y afines; y Titulo de posgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones
del cargo y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
relacionada.

la ley.
|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IILAREA FUNCIONAL: Subdireccion de Reparacion Individual

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la gestion de reparacion individual en el disefio, revision, ajuste e implementacién de politicas, programas y proyectos,
de conformidad con los parametros establecidos por la Entidad, asi como implementar estrategias que contribuyan al avance y
consolidacion de los proyectos y programas, de acuerdo con las politicas y planes establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar las politicas, metas, programas y proyectos que respondan a la misién de la dependencia, para consideracion de la
jefatura del area.

2. Ejecutar las actividades, acciones y tareas que correspondan dentro de la dependencia en que se vincula, siguiendo las politicas
de operacion definidas.

3. Evaluar el desarrollo y avance de los programas y proyectos disefiados para el cumplimiento del objetivo institucional.

4. Desarrollar las actividades previstas en los procesos, subprocesos y procedimientos segun lo establecido en la dependencia en
la que se vincula.

5. Ejecutary aplicar los conocimientos propios de su disciplina profesional y coordinar, supervisar y controlar los planes, programas
y proyectos institucionales.

6. Participar y aportar elementos de juicio para la organizacion, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades
administrativas de la dependencia siguiendo las normas y de los procedimientos vigentes.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas por
el area.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios de su
dependencia y cargo.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del &rea de desempefio y absolver consultas de acuerdo con
las politicas institucionales.

10. Participar en la identificacidn y evaluacién de los riesgos que afectan a cada uno de los procesos del area; recomendando y
desarrollando las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

11. Dirigir las actividades de otras personas, cuando sea del caso, y coordinar acciones intra e interinstitucionales con el fin de lograr
los fines de la dependencia y los institucionales.

12. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacion y control a los procesos que desarrolle
en el cumplimiento de las funciones propias del cargo.

13. Mantener actualizada y custodiada la informacion, que debido al ejercicio de su empleo, deba manejar; aplicando las tablas de
retencién documental, cuando sea del caso.

14. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su correcta ejecucion y aplicar los principios
de la accion administrativa en el ejercicio de su empleo.

15. Presentar los informes y conceptos en concordancia con los objetivos del areay en los tiempos establecidos.
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16. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de servicio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistema de gestién de calidad
2. Modelo de Atencion, Asistencia y Reparacion Integral a las victimas
3. Organizacion estatal
4. Trabajo comunitario
5. Conocimientos sobre grupos de especial proteccidn constitucional.
6. Coordinacion interinstitucional
7. Formulacién y seguimiento a proyectos
8. Planeacién estratégica
9. Procesos de reconciliacién
10. Normativa y jurisprudencia en Atencion, Asistencia y Reparacién Integral a las Victimas
11. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
12. Derecho Constitucional, Administrativo y procesal
13. Contratacién Estatal
14. Atencidn psicosocial.
15. Enfoque diferencial en la Atencién, Asistencia y Reparacion Integral a las Victimas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Contaduria Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Educacion; Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; y Titulo de postgrado en | relacionada.

modalidad de especializacion en areas relacionadas con las funciones
del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la ley.
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028
Grado: 21
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

IIAREA FUNCIONAL: Subdireccion de Reparacion Individual

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la gestion de reparacion individual en el disefio, revisién, desarrollo e implementacidn de politicas, programas y proyectos,
de conformidad con los parametros establecidos por la Entidad, asi como implementar estrategias que contribuyan al avance y
consolidacién de los proyectos y programas, de acuerdo con las politicas y planes establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y evaluar acciones de reparacion individual adoptadas por la dependencia, teniendo en cuenta la vulneracion de los
derechos de la victima y las caracteristicas del hecho victimizante, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Proponer y aplicar criterios y tablas de valoracion para la determinacion de la indemnizacion por via administrativa, de conformidad
con las normas que regulan la materia.

3. Formular y desarrollar acciones de articulacion con las diferentes entidades del SNARIV, para el reconocimiento de medidas de
Reparacion Individual, de acuerdo con la normativa vigente.
4. Ejecutar actividades y tareas de reparacion individual, siguiendo las politicas de operacion definidas y de acuerdo con la normativa
vigente.
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5. Evaluar el desarrollo y avance de los programas y proyectos disefiados para el cumplimiento del objetivo institucional en materia
de Reparacién Individual, de acuerdo con la planeacién institucional.

6. Elaborar y proponer estrategias para la organizacidn, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades
administrativas de la dependencia de acuerdo con las normas y de los procedimientos vigentes.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las

metas propuestas por el area, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Promover y adelantar estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios de

reparacion individual, de acuerdo con la normativa vigente.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos de competencia del area de reparacién individual y absolver

consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Participar en la identificacion y evaluacion de los riesgos que afectan a cada uno de los procesos del area; recomendando y
desarrollando las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

11. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control a los procesos que desarrolle
en el cumplimiento de sus funciones de acuerdo con la normativa vigente

12. Mantener actualizada y custodiada la informacién, que debido al ejercicio de su empleo, deba manejar; de acuerdo con la
normativa vigente.

13. Presentar informes y dar respuesta a requerimientos de entes de control y usuarios en general, de acuerdo con la normativa
vigente

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Sistema de gestién de calidad

. Modelo de Atencién, Asistencia y Reparacion Integral a las victimas

. Organizacion estatal

. Trabajo comunitario

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Coordinacién interinstitucional

. Formulacion y seguimiento a proyectos

. Planeacion estratégica

. Procesos de reconciliacion

10. Normativa y jurisprudencia en Atencién, Asistencia y Reparacién Integral a las Victimas
11. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

12. Derecho Constitucional, Administrativo y procesal

13. Contratacion Estatal

14. Atencidn psicosocial y de género

15. Enfoque diferencial en la Atencién, Asistencia y Reparacion Integral a las Victimas

O oo NI WDN -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Contaduria Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Educacion; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; y Titulo de postgrado en
modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones
del empleo; y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

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

|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11

Dependencia:

Donde Se Ubique El Cargo




Hoja ndmero 150 de la Resolucion N.°
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas”.

Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Reparacion Individual

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, evaluar e informar sobre el desarrollo de politicas, programas, planes, estrategias y proyectos de reparacién individual,
de conformidad con los pardmetros establecidos por la Entidad y de acuerdo con la normativa vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar politicas, programas y proyectos que respondan al objetivo de reparacion individual, de acuerdo con la normativa vigente.
2. Implementar protocolos y tablas de valoracién para la determinacién de la indemnizacién por via administrativa, de acuerdo con la
normativa vigente.

3. Realizar actividades, acciones y tareas de reparacion individual, de acuerdo con las politicas de operacién definidas.

4. Revisar e informar sobre el desarrollo y avance de programas y proyectos disefiados para el cumplimiento del objetivo institucional
en materia de Reparacién Individual, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Desarrollar actividades previstas en los procesos y procedimientos relacionados con reparacién individual, de acuerdo con el
Sistema Integrado de Gestion.

6. Proponer estrategias para la organizacién, ejecucion y control de planes, programas, proyectos o actividades administrativas de la
dependencia, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

7. Proyectar, desarrollar y recomendar acciones para el logro de los objetivos y las metas propuestas por el area en materia de
Reparacion Individual, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos de reparacion individual y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales y con la normativa vigente.

9. Recopilar y actualizar la informacion de las actividades relacionadas con el Sistema Integrado de Gestidn y el analisis de riesgos,
de acuerdo con la planeacién establecida.

10. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio, mecanismos de evaluacién y control a los procesos que desarrolle
en el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con la normativa vigente.

11. Elaborar informes y responder requerimientos internos y externos, de acuerdo con la normativa vigente.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de gestion de calidad

Modelos de reparacién a victimas

Organizacion estatal

Trabajo comunitario

Coordinacion interinstitucional

Formulacion y seguimiento a proyectos

Sistema de gestion de calidad

Elaboracién indicadores de gestién

Planeaci6n estratégica
. Elaboracién de comunicados de prensa o boletines
. Procesos de reconciliacion
. Normativa y jurisprudencia en Atencion y Reparacién a Victimas
. Derecho Administrativo y procesal
Atenci6n psicosocial.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién; Contaduria Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Educacion; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; y Matricula o Tarjeta profesional
en los casos requeridos por la ley

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada

. IDENTIFICACION




Hoja ndmero 151 de la Resolucion N.°
“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas”.

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien Ejerza La Supervision Directa
ILAREA FUNCIONAL: Subdireccion de Reparacion Individual
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, evaluar e informar sobre el desarrollo de politicas, programas, planes, estrategias y proyectos de reparacion individual,
de conformidad con l