El futuro

es de todos

RESOLUCION N°. DE

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

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

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las que le confiere el articulo 7 del Decreto 4802 de 2011, y el articulo 2.2.2.6.1
del Decreto 1083 de 2015, v,

CONSIDERANDO

Que, el articulo 2.2.2.6.1 del decreto 1083 de 2015 establece “Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente
Titulo expediran el manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio. La adopcion, adicidon, modificacion o
actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo. Corresponde a la unidad de personal, 0 a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para le elaboracion, actualizacién, modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas”.

Que el representante legal de la entidad cuenta con la facultad para adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de funciones
y de competencias laborales las veces que estime necesarias y el jefe de recursos humanos o quien haga sus veces en la entidad, es
quien tiene la competencia para adelantar la justificacion/estudio técnico para la actualizacion, modificacién o adicién del manual
especifico de funciones y competencias laborales, teniendo presente que al momento de ajustar los requisitos de estudio y experiencia
deben tener afinidad con el proposito principal, con el rea de desempefio del empleo, y las disposiciones del capitulo 4 del titulo 2 del
Decreto 1083 de 2015..

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 y la
justificacién técnica.

Que la administracién es auténoma en la identificacion de las necesidades y/o requisitos de estudio y experiencia en su manual de
funciones, dando observancia a las normas que rigen la materia; por consiguiente , la unidad de personal delimitara los NBC que aplican
al momento de definir el perfil de cada uno de los empleos, atendiendo el principio constitucional segun el cual el empleo esta definido
por sus funciones, de acuerdo con las necesidades del servicio, el rea de desempefio y el contenido funcional de cada empleo.

Que en el marco del paragrafo 2 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
realizé un proceso de asesoria y acompafiamiento para la actualizacion del manual de funciones y competencias laborales de la Unidad
para la Atencion y reparacion Integral a las Victimas.

Que de acuerdo con lo expuesto se considera procedente modificar la Resolucién No. 1002 del 2 de octubre de 2020, modificada
mediante las Resoluciones No. 00393 del 13 de abril de 2021 y 1580 del 28 de junio de 2021, 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,

RESUELVE

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Unidad para la Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas, en el sentido de ajustar los requisitos exigidos para el siguiente empleo.

DIRECCION GENERAL
|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director General De Unidad Administrativa Especial
Cadigo: 0015
Grado: 28
Dependencia: Despacho de la Direccién General




Hoja nimero 2 de la Resolucion N.°
“Por la cual se modifica 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: 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 Atencidn, 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

1. 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.

2. Definir los lineamientos v dirigir el proceso de implementacién de la Politica Nacional de Atencién, Asistencia y Reparacién
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.

3. Formular y dirigir la Implementacion los mecanismos para la incorporacion del enfoque diferencial para mujeres, jévenes,
adolescentes, nifios y nifias en la formulacién e implementacion de la politica de atencidn, asistencia y reparacion de victimas.

4. 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 implementacion y ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos para la
atencién, asistencia y reparacién integral a las mismas de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

5. Certificar a las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas, respecto a su
contribucidn 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.

6. Definir las acciones de coordinacion del proceso de flexibilizacion y articulacion de la oferta institucional para la prevencion,
atencién, asistencia y reparacién integral a las victimas, con las entidades que conforman el Sistema Nacional de Atencién y
Reparacion a las Victimas.

7. 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.

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

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

10. Definir las estrategias de coordinacién, manejo, acompafiamiento, orientacién y seguimiento de las emergencias humanitarias y
atentados terroristas en el marco de la normativa legal vigente.

11. Administrar el Fondo para la Reparacidn de las Victimas de acuerdo con la normativa vigente y procedimientos establecidos.

12. 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.

13. 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.

14. Definir los lineamientos para la administracion, operacion y funcionamiento del Registro Unico de Victimas, y los criterios de
valoracién para decidir las solicitudes de inclusidn de acuerdo con las normas vigentes y procedimientos establecidos.

15. Proponer al Gobierno Nacional los criterios técnicos de valoracion 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.

16. Organizar la operatividad de la Red Nacional de Informacién para la Atencién y Reparacion a las Victimas de acuerdo con la
normativa vigente y procedimientos establecidos.

17. 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.

18. Definir la politica institucional de comunicaciones internas y externas.

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

20. 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.

21. Dirigir la elaboraci6n 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, orgénicas y reglamentarias sobre la
materia.

22. 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.

23. 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.

24. 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.

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

26. Establecer, controlar y mantener el Sistema Integrado de Gestion Institucional de acuerdo con la normativa vigente y
procedimientos establecidos.
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27. 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 Atencién y Reparacién a las Victimas y asumir directamente la defensa juridica en relacién
con los programas que ejecuta de conformidad con la normativa legal vigente.

28. 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 prevencion de los accidentes, las enfermedades laborales, y la proteccidn y promocion de la
salud

29. 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. Constitucién Politica

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

3. Organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional en Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV)

4. Normativa en materia de asistencia, atencién y reparacion 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 Atencion 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

Orientaci6n a resultados

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

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de: Economia;
Administracion; Administracion Publica, Contaduria Publica;
Derecho; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social; Antropologia; Ingenieria Industrial; ingenieria administrativa;
Educacién; 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.

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

VIIl. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de: Economia;
Administracion; Administracién Publica, Contaduria Publica;
Derecho; Ciencia  Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo ; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social; Antropologia; Ingenieria Industrial; ingenieria administrativa;
Educacion; 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.

Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional
relacionada.

ARTICULO 2. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Unidad para la Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas, en el sentido de adicionar un NBC en las siguientes fichas de empleo

. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
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Cadigo: 1020

Grado: 15

Dependencia: Direccion General

Cargo del jefe inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

IIl. AREA FUNCIONAL: Direccién General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

10.

Asesorar sobre el Sistema Nacional en Asistencia, Atencion y Reparacion 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.

Aportar elementos de juicio sobre el Sistema Nacional en Asistencia, Atencién y Reparacion Integral a las Victimas en relacidn
con las alianzas estratégicas que la Unidad adquiera con entidades externas 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.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos que en materia de su competencia surjan
en la planeacion, disefio, implementacion y mejora de politicas, planes y programas del Sistema Nacional en Asistencia, Atencién
y Reparacion 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 Reparacién
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 Reparacién Integral a las Victimas que requieren ser
implementadas 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.

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.

Solucionar y presentar el diagnéstico y los resultados de las acciones realizadas en materia de Asistencia, Atencién 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 y los resultados que se generan en la Unidad.

Proponer y presentar propuestas y resultados de estudios e investigaciones relacionados con la mision 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

1. Constitucién Politica

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

3. Organizacion y funcionamiento del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV)
4. Normativa en materia de asistencia, atencion y reparacion 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 Atencion 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
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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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; Antropologia, artes liberales; Ingenieria Industrial y afines;
ingenieria administrativa y afines; Educacién, Ingenieria Ambiental
y Sanitaria. 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.

Vill. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Bésico 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;
Educacién, Ingenieria Ambiental y Sanitaria. 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

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

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 14

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Direccion General
Director General De Unidad Administrativa Especial

Il. AREA FUNCIONAL: Direccion General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General en la formulacién, disefio, implementacion y mejora de politicas, planes y programas del Sistema
Nacional de Asistencia, Atencién y Reparacion Integral a las Victimas de acuerdo con su competencia, normativa vigente y el

diagnéstico de los resultados que se generan en la Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con la adopcion, 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 visién 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 visién 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, Atencién y Reparacién
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 y los resultados que se generan en la Unidad.

Proponer y presentar propuestas y resultados de estudios e investigaciones relacionados con la mision 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. 28. Las demas que le sean asignadas de conformidad con la naturaleza del cargo y las funciones de la dependencia.
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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Politicas, objetivos, misién y vision de la Unidad.
Enfoque étnico y diferencial.
Derechos humanos y Derecho Internacional Humanitario.

CNDOTRE WD~

Gestion administrativa.

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.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientaci6n 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; 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, Ingenieria Ambiental y Sanitaria.
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.

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

ARTICULO 3. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Unidad para la Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas, en el sentido de actualizar el nivel de la licencia de conduccién en la siguiente ficha de empleo.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 4103
Grado: 13

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Direccién General
Director General De Unidad Administrativa Especial

Il. AREA FUNCIONAL.: Direccién General

ll. 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 demas
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 prestacion 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 demas que apliquen a su trabajo.

4. Efectuar, en el vehiculo, las reparaciones menores que sean necesarias, y para las de mayor gravedad solicitar la reparacién,
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 informacién 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.
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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 trénsito 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

bl

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientaci6n a resultados

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

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacidn
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacion de Cinco (5) afios de educacion basica secundaria y

Lo -, . . No aplica
Licencia de conduccion de vehiculos en la categoria C1. P

ARTICULO 4. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Unidad para la Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas, en el sentido de ajustar las competencias comportamentales establecidas en el Decreto 989 de 2020 en la
siguiente ficha de empleo.

OFICINA DE CONTROL INTERNO

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe De Oficina
Cédigo: 0137
Grado: 22
Dependencia: Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Director General De La Unidad
Il. AREA FUNCIONAL: Oficina de Control Interno
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar promover y dirigir la formulacién, e implementacion de las politicas en materia de control interno, a fin de promover procesos
de gerencia estratégica efectiva a través de asesorias a la alta direccién en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacién
de los planes establecidos y en la introduccién 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 evaluacion del Sistema de Control Interno;

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién 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;

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se cumplan por los responsables de su
ejecucion y en especial, que las &reas 0 empleados encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente
esta funcion;

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

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

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan los resultados esperados;

N —
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7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la entidad y
recomendar los correctivos que sean necesarios;

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

9. Evaluary verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que, en desarrollo del mandato constitucional y
legal, disefie la entidad correspondiente;

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 caracter de sus funciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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.

Control interno.

Sistemas de Gestion Integral (SIG) y MECI.

Planeaci6n Estratégica

Gestion publica.

Nookwhd =~

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

Orientacién a resultados
Adaptacién al cambio
Liderazgo e iniciativa
Comunicacion Efectiva
Planeacion

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

Titulo profesional; 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

ARTICULO 5.. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Unidad para la Atencién y Reparacion
Integral a las Victimas, en el sentido de ajustar la identificacion del nivel de los siguientes empleos:

OFICINA ASESORA JURIDICA
|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe De Oficina Asesora
Cadigo: 1045
Grado: 16
Dependencia: Donde Se Ubique El Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director General
IIl. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
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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

N —

10.

1.

12.

13.
14.

15.

Asistir a la Direccion General y a las demas dependencias de la Unidad en los asuntos juridicos relacionados con la entidad.
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.

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.

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

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

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 delegacidn, y supervisar el tramite de estos.

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

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

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

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

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 relacién con la naturaleza de la Unidad, en lo de su
competencia.

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

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

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

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién 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

©CoNIORWON >

10.

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 Atencion y Reparacién a Victimas

Derecho Administrativo y procesal

Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Defensa juridica del Estado

Control interno

11. Administracion publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacién al cambio

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo 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 la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo y Matricula o Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Vill. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional, en el Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho | Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
y afines y titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y | relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe De Oficina Asesora
Cadigo: 1045
Grado: 16
Dependencia: Donde Se Ubique EI Cargo.
Cargo del jefe inmediato: Director General
IIl. 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 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. Determinar los lineamientos metodoldgicos de la planeacion estratégica, de acuerdo con las directrices establecidas, alineando
el modelo y las herramientas de planeacion.

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

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

4. 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 Atencidn y Reparacion Integral a Victimas, los planes estratégicos y
de accion y el plan operativo anual y plurianual de la Unidad.

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

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

7. 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.

8. 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.

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

10. 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.

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

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

13. Adelantar, valorar y argumentar los estudios, propuestas e investigaciones de caréacter econdmico y financiero para mejorar la
calidad de los servicios de la Unidad.

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

15. Valorar, argumentar, adelantar y proponer procesos de formulacién de planes, programas y proyectos de las dependencias de
la Unidad.

16. Fijar, en coordinacién con la Direccion General de la Unidad los mecanismos, instrumentos contenidos y periodicidad del proceso
de rendicién 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.
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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.

Configuracién y funcionamiento del Sistema Nacional en Atencién y Reparacion Integral a las Victimas (SNARIV).
Normativa en asistencia, atencion y reparacién integral a las victimas.

Sistema integrado de gestion.

Estadistica.

Gestion de proyectos

Gestion financiera

Planeacion estratégica

Sistemas de control de gestion y de resultados

O Legislacidn de temas presupuestales vigente.

—‘Q°.°°.\‘.C”S"'.4>P°!\3.—‘

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 Nicleo Basico del Conocimiento en: Economia;
Administracion;  Ingenieria  Industrial y afines; Ingenieria | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
administrativa, y afines y titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

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

VIll. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Basico del Conocimiento en: Economia;
Administracion;  Ingenieria Industrial 'y afines; Ingenieria | Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
administrativa, y afines y titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.

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

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién 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.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 atencion, asistencia y reparacion integral, hacia el publico en general y
hacia las victimas en particular, en coordinacidn con la Unidad de Gestion de Restitucidn de Tierras Despojadas, cuando a ello
hubiere lugar.

2. Participar en el disefio e implementacién 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, implementacién 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 promocién 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. Establecery 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. Realizaciéon de comunicados de prensa.
4. Redaccién de textos periodisticos en los diferentes géneros.
5. Desarrollo de estrategias de comunicacion.
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
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en:
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Artes plasticas, visuales, y
afines; Disefio; y titulo de postgrado en la modalidad de maestria y
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo profesional en el Nucleo Basico del Conocimiento en: — .
e . - - . . . Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Artes plasticas, visuales, y

afines; disefio; y titulo de postgrado en la modalidad de especializacién relacionada.
y Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

ARTICULO 2. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C, alos dias del mes de de 2021

RAMON ALBERTO RODRIGUEZ ANDRADE
DIRECTOR GENERAL

Vo. Bo: Juan Felipe Acosta Parra — Secretario General
Vo. Bo: Edgar Pinzén Paez -Grupo Gestion del Talento Humano
Revis6: Danae Pérez Moreno — Secretaria General
Angela Maria Orozco - Secretaria General
Proyecto: Johanna Romero Cruz — Grupo de Gestion de Talento Humano




