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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
DOCUMENTAL

0

ACTAS

01

Actas de
Eliminaciones
Documentales

Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones’”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitubo |I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 3, Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el sistema de gestion documental y de
archivo y correspondencia de la UPRA.

Acuerdo 08 de 2014 AGN, "Por el cual se establecen las especfficaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de deposito, custodia, organizacion, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas procesos de la
funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafos1® y 3° de la ley 534 de 2000".

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

01

ACTAS

02

Actas de la Comision
de Personal

Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la Constitucion Politica".

Ley 909 de 2004, "Por la cual se expiden normas que regulan el empleo pliblico, la carrera administrativa, gerencia publica y
se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1228 de 2005, *Por el cual se reglamenta el articulo 16 de la Ley 909 de 2004 sobre las Comisiones de Personal”
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.16,
Organos de Asesoria y Coordinacion

Resolucion 134 de 2013 UPRA, "Por medio de la cual se conforma la Comision de Personal y se nombran los
representantes de la Direccion”

Resolucion 206 de 2015 UPRA, “Por la cual se conforma la Comision de Personal y representacion de la Direccion”.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA JURIDICA

]

ACTAS

03

Actas del Comité de
Conciliacion

Ley 446 de 1998, "Por la cual se adoptan como legislacion permanente algunas normas del Decreto 2651 de 1991, se
modifican algunas del Codigo de Procedimiento Civil, se derogan ofras de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 2279 de 1989, se
modifican y expiden normas del Codigo Contencioso Administrativo y se dictan otras disposiciones sobre descongestion,
eficiencia y acceso a la justicia”

Ley 1285 de 2009, "Por medio de la cual se reforma la Ley 270 de 1996 Estatutaria de la Administracion de Justicia".
Decreto 1716 de 2009, "Por el cual se reglamenta el articulo 13 de la Ley 1285 de 2009, el articulo 75 de la Ley 446 de
1998 y del Capitulo V de la Ley 640 de 2001",

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructuray Funciones de les Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 22, Las demas que le sean asignadas y que por naturaleza le correspondan.
Resolucion 002 de 2013 UPRA, "Por el cual se crea e integra el Comité de Conciliacion de la UPRA".

Circular 234 de 2009 MINJUSTICIA, "Directrices para la Defensa Juridica del Estado y Comités de Conciliacion”.

01

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
CONTRACTUAL

o

ACTAS

Actas del Comité de
Contratacion

Constitucion Politica de Colombia, Art. 209.

Ley 80 de 1993, "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la Administracion Piblica".

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planfficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General, Lit. 8, Dirigir el proceso de gestion contractual en todas sus etapas en coordinacion con
las demas dependencias de la Unidad.

Decreto 1510 de 2013, "Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”.

Resolucion 006 de 2012 UPRA, "Por el cual se conforma el Comité de Contratacion de la UPRA, se reglamenta su

funcionamiento®.

Elabord: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

(%) MINACRICULTURA

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
| SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE

SUBSECCION

05

SECRETARIA
GENERAL

DESPACHO

CODIGO
SERIE
—

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

o

ACTAS

05

Actas del Comite de
Convivencia Laboral

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacon y
sancidn de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion piblica”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asi
como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnoldgicos requeridos para el desarrollo de la mision de la
Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 7, Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
planeacion, organizacion, desarrollo, procesos y control del talento humano, asi como de los asuntos administrativos
relacionados.

Resolucion 000652 de 2012 MINTRABAJO, *Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del Comite de
Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones”

Resolucion 135 de 2013 UPRA, "Por medio de la cual se integra el Comité de Convivencia Laboral y se designan sus
Representantes”.

Resolucion 003 de 2016 UPRA, "Por medio de la cual se integra el Comité de Convivencia Laboral’.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
CONTROL INTERNO

01

ACTAS

06

Actas del Comité de
Coordinacion de
Control Interno

Constitucion Politica de Colombia, Art. 208.

Ley 87 de 1993, "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan ofras disposiciones”.

Decreto 1826 de 1994, "Por el cual se reglamenta parciaimente la Ley 87 de 1993".

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Teerras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.16,
Organos de Asesoria y Coordinacion.

Decreto 943 de 2014, "Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno (MECH)".

Resolucion 243 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica la Resolucion 042 de 2014 del Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno”.

0

DIRECCION GENERAL

DESPACHO

01

ACTAS

07

Actas del Comité de
Direccion

Ley 489 de 1998, "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 y
16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art11,
Funciones de la Direccion General, Lit. 22, Las demas que le sean asignadas y que por naturaleza le correspondan.
Resolucion 108 de 2014 UPRA, “Por la cual se reestructura y modifica la conformacion y funcionamiento del Comité de
Direccion de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios, UPRA”.

Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

{(®) MINACRICULTURA

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

cODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

01

ACTAS

08

Actas del Comite
Institucional de
Desarrollo
Administrativo

Ley 152 de 1994, "Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrolio”.

Ley 489 de 1998, "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y,
16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan ofras disposiciones”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planfficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Teerras y Uscs
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General, Lit. 22, Las demas que le sean asignadas y que por naturaleza le correspondan.
Decreto 2482 de 2012, "Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la
gestion”

Decreto 2578 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de
Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones relativas a la adminisiracion de los
archivos del Estado”.

Resolucion 027 de 2014 UPRA, “Por la Cual se Adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y se Conforma el
Comité Insttucional de Desarrolio Administrativo.

05

SECRETARIA
GENERAL

DESPACHO

01

ACTAS

Actas del Comité
Paritario de
Seguridad y Salud en
el Trabap

Ley 1562 de 2012, "Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de
Salud Ocupacional’.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General, Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asi
como la administracidn de los recursos fisicos, financieros y tecnologicos requeridos para el desarrolio de la mision de la
Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 7, Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
planeacion, organizacion, desarrollo, procesos y control del talento humano, asi como de los asuntos administrativos
relacionados.

Decreto 1443 de 2014, "Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y|
Salud en el Trabajo (SG-SST)".

Resolucion 2013 de 1986 MINTRABAJO, "Por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los comites de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabao”.

Resolucion 133 de 2013 UPRA, "Por medio de la cual se conforma el Comité Paritario de Salud Ocupacional y se nombran
los representantes de la Direccion”.

Resolucion 002 de 2016 UPRA, "Por la cual se conforma el Comité Paritario de Salud Ocupacional”.

05

SECRETARIA
GENERAL

DESPACHO

01

ACTAS

Actas del Consejo de
Direccion Técnica

Ley 489 de 1998, "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15 yj
16 del articulo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.10,
Conformacion del Consejo de Direcoion Técnica; Paragrafo. El Director General de la UPRA participara con voz, pero sin
voto en el Consejo de Direccion Técnica. La secretaria Técnica del Consejo de Direccion Técnica, estara a cargo de la
Secretaria General de la UPRA.

Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria’, Art. 1, Nivel directivo, Director,
Hoja 2, Descripcion de funciones esenciales.

Elaboroé: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica

Pagina No. 3 de 33




aupPra

%4

CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

02

ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO

N/A

Ley 179 de 1994, "Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto.
(Reglamentada mediante el Decreto 359 de 1935 y modificada mediante Decreto 630 de 1996)"

Ley 225 de 1995, "Por la cual se modifica la Ley organica de presupuesto”.

Decreto 111 de 1996, “Por el cual se compilan Ia Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman
el Estatuto Organico del Presupueslto”.

Decreto 568 de 1996, "Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995 Organicas del
Presupuesto General de la Nacion”.

Decreto 2260 de 1996, "Por el cual se introducen algunas modificaciones al Decreto 568 de 1996".

Decreto 4730 de 2005, “Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias, At 11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 18, Revisar y aprobar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

03

CERTIFICADOS DE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

N/A

Decreto 1525 de 2008, "Por el cual se dictan normas relacionadas con la inversion de los recursos de las entidades
estatales del orden nacional y territorial’

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitule I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad.

Decreto 4836 de 2011, "Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de
1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan ofras disposiciones en la materia”.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

CERTIFICADOS DE
REGISTRO
PRESUPUESTAL

N/A

Decreto 1525 de 2008, "Por el cual se dictan normas relacionadas con la inversion de los recursos de las entidades
estatales del orden nacional y territorial”.

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposicones”; Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General, Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad.

Decreto 4836 de 2011, “Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de
1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia”

05

SECRETARIA
GENERAL

DESPACHO

05

CIRCULARES

01

Circulares
Informativas

05

SECRETARIA
GENERAL

DESPACHO

05

CIRCULARES

02

Circulares
Normativas

Constitucion Politica de Colombia, Art. 211

Ley 734 de 2002, “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”

Ley 962 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios piblicos”.
Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
Decreto 1345 de 2010, “Por el cual se establecen directrices de técnica normativa’.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 12, Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Decreto 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica’.

Elabor6: Francy Gémez, Tecnéloga en Archivistica
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oy CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
~ Pl Atariibir UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA
CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO CODIGO NOMBRE
? 1 LEGISLACION
SECCION SECCION SUBSECCION SERIE NOMBRE SERIE SUBSERIE SUBSERIE
05 |SECRETARIA GESTION 0 |COMPROBANTES DEL o g::’:zzgfl“;‘“:;:nes
GENERAL ADMINISTRATIVA ALMACEN A
de la Unidad Constitucion Politica de Colombia, Arts. 119, 209, 267 y 354
, ) Comprobantes de Decreto 1737 de 1998, “Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la
05 SECRETARIA GESTION os  |COMPROBANTES DEL 02 Entrada de Bienes al | 35Uncon de compromisos por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publco’.
GENERAL ADMINISTRATIVA ALMACEN s Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
SECRETARIA GESTION COMPROBANTES DEL Comprobantes de | Funciones de la Secretaria General; Lit. 4,Dirigir, coordinar, controlar el uso, administracion, mantenimiento y custodia de los
% lGENERAL ADMINISTRATIVA % lamacen 03 |Entregade bienes |recursos fiscos de la Unidad
del Amacen Resolucion 355 de 2007 CTDGN, “Por la cual se adopta el Plan de Contabiidad Pablica
‘ ara el manejo contable de los elementos devolutivos y de consumo”.
0s | SECRETARIA GESTION o |COMPROBANTES DEL o gﬁ.ﬂﬁ?ﬁiﬁiﬁl la R E 4
GENERAL ADMINISTRATIVA ALMACEN ;
Unidad
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 19, Definir criterios y lineamientos juridicos para expedir conceplos y autorzaciones
i 4 - que deba emitir la UPRA de acuerdo a la normatividad vigente, funcion que podra delegar. Lit. 20, Emitir los conceptos
01 DIRECCION GENERAL {ASESORIA JURIDICA 07 CONCEPTOS 01 Conceptos Juridicos {uridicos que sean solitados por ks dferentes dependencias de la UPRA, funcion que podra delegar.
Resolucion 155 de 2015 UPRA, “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor
Juridico, Hoja 11, Descripcion de funciones esenciales.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; At 11,
C o e Funciones de la Direccion General; Lit. 9, Expedir conceptos relacionados con su objete misional.
01 |DIRECCION GENERAL|ASESORIATECNICA| 07 |CONCEPTOS L Conoeptos Tecncos | o1 cion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modfica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planfficacion Rural Agropecuaria’, Art. 1, Nivel asesor, Asesor
Tecnico, Hoja 13, Descripcion de funciones esenciales.
Decreto 2649 de 1993, "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios 0 normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia”.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
05 SECRETARIA GESTION 08 CONCILIACIONES NIA la Unidad.
GENERAL FINANCIERA FINANCIERAS Resolucion CTDGN 400 de 2000, "Por la cual se adopta el nuevo plan general de contabiidad publica y se dictan otras
disposiciones”.
Resolucion CTDGN 669 de 2008, *Por la cual se modifica el Plan General de Contabiidad Publica y el Manual de
Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica”.
Resolucion CTDGN 237 de 2010, "Por medio de la cual se modifica el Régimen de Contabilidad Publica y se deroga la
Resolucion 192 del 27 de julio de 2010".

Elabor6: Francy Gémez, Tecndloga en Archivistica
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“re CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
‘-‘wupm (8) MNACRICULTUS A
(v UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA
CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO CODIGO NOMBRE .
SECCION SECCION SUBSECCION | SERIE NOMERE SERIE SUBSERIE SUBSERIE HASBLARION
Consecutvo de
05 SECRETARIA GESTION 0 gg;ﬁiﬁggg&f’é ot Comunicaciones
GENERAL DOCUMENTAL Oficiales Externas ‘ ) ) )
OFICIALES Eriviadas Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dictala Ley General de Archivos y se dictan ctras disposiciones”.
; Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
. \ CONSECUTIVO DE Consecutwg de Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art.15,
05 éEEiFéETA?_RlA ggzﬁag NTAL 09 COMUNICACIONES 02 g?gaﬁ;gg:s:s Funciones de la Secretaria General; Lit. 3, Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el sistema de gestion documental y de
OFICIALES Recbidas archivo y correspondencia de la UPRA.
Acuerdo 060 de 2001 AGN, "Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
. S S N CONSECUTIVO DE Conseguﬁvt_) de entidades piiblicas y las privadas que cumplen funciones publicas”.
GENERAL DOCUMENTAL COMUNICACIONES 03 Comunnacnnes
OFICIALES Oficiales Internas
05 SECRETARIA GESTION 10 CONTRATOS Y 01 Confratos de
GENERAL CONTRACTUAL CONVENIOS Arrendamiento
05 SECRETARIA GESTION 10 |CONTRATOSY 02 Contratos de
GENERAL CONTRACTUAL CONVENIOS Compraventa
05 zEE(;EEAALR‘A ggi?g:cw AL 10 ggmiﬁr&s Y 03 gg:zuali?i:e Ley B0 de 1993, "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Piblica”
Ley 789 de 2002, "Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se modfican algunos
SECRETARIA GESTION CONTRATOS Y Coniratos de articulos del Codigo Sustantivo del Trabap'
% | GENERAL CONTRACTUAL 10 L oNvENIDS o Corretale de Seguros L&Y 816 de 2003, "Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a traves de la contratacion pubica.
Ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y
Contratos de se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos”.
Prestacion de Decreto 3629 de 2004, "Por el cual se reglamenta parcialimente la Ley 80 de 1993".
05 SECRETARIA GESTION 10 CONTRATOS ¥ 05 Servicios Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planfficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
GENERAL CONTRACTUAL CONVENIOS Profesionales yde  {Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art.15,
Apoyo ala Gestion  {Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestién contractual, asi
como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnokogicos requeridos para el desarrolio de la mision de la
05 SECRETARIA GESTION 10 CONTRATOS Y 06 Contratos de Unidad, conforme a las disposiciones vigentes: Lit. 8, Dirigir el proceso de gestion contractual en todas sus etapas en
GENERAL CONTRACTUAL CONVENIOS Seguros coordinacion con las demas dependencias de la Unidad.
; Decreto 4170 de 2014, "Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente—, se
05 SECRETARIA GESTION 10 CONTRATOS Y o7 Contratos de determinan sus objetivos y estructura’
GENERAL CONTRACTUAL CONVENIOS Suministro Decreto 723 de 2013, "Por el cual se reglamenta la afilacion al Sistema General de Riesgos Laborales de las personas
" vinculadas a fravés de un contrato formal de prestacion de servicios con entidades o instituciones piblicas o privadas y de los
05 SECRETARIA GESTION 10 [CONTRATOSY 08 Contratos de trabajadores independientes que laboren en actividades de afto riesgo y se dictan otras disposiciones”.
GENERAL CONTRACTUAL CONVENIOS Suscripcion
Contratos o
Convenios de
05 SECRETARIA GESTION 10 CONTRATOS Y 09 Asociacion, de
GENERAL CONTRACTUAL CONVENIOS Cooperacion,
Interadministrativos o
Internacionales
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Pl A e UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA
cODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO CcODIGO NOMBRE
SECCION SECCION SUBSECCION | SERIE NOMBRE SERIE | sgSERIE |  SUBSERIE HEGISLAGION
DIRECCION DE :
ORDENAMIENTO DE i“:;‘jsi;:mn
03 LA PROPIEDAD Y N/A 1" ESTUDIOS 01 Instancias
.ﬁiiﬁﬁgo BE Gubernamentales
Constitucion Politica de Colombia, Arts. 1, 2,4, 7, 8, 11, 13, 25, 58, 60, 63, 64, 65, 66, 72, 79, 80, 82, 93, 102, 246, 286,
DIRECCION DE 287, 288, 333, 334, 365y 366.
ORDENAMIENTO DE E‘_studns‘de Ley 2 de 1959, "Por el cual se dictan normas sobre economia forestal de la Nacion y conservacion de recursos naturales
Distribucion -
03  |LAPROPIEDADY  [NiA 11 |EsTubios 02 e ranovables’.
MERCADO DE Tenenciade Tierras |Ley 61 de 1978, "Ley Organica del Desarrollo Urbano".
TIERRAS Rurales Ley 12 de 1982, "Por la cual se dictan normas para el establecimiento de Zonas de Reserva Agricola’”.
Ley 57 de 1887, "Codigo Civil"
Ley 160 de 1994, “Norma que crea el Sistema Nacional de Reforma Agrariay Desarrolle Rural Campesino, se establece un
subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria®.
Ley 388 de 1997, "Normas que fratan sobre la planeacion del ordenamiento territorial®.
DIRECCION DE Ley 614 de 2000, "Norma que adiciona la Ley 388 de 1997 y se crean los comités de integracion territorial para la adopcion
ORDENAMIENTO DE Estiidios de Gt de los planes de ordenamiento ferritorial’.
03 LA PROPIEDAD Y N/A 1" ESTUDIOS 03 Tertiloril Ley 902 de 2004, “Modifica y adiciona algunas disposiciones a la ley 388 de 1997, en cuanto a las normas urbanisticas, las
MERCADO DE normas urbanisticas estructurales y las generales y trata aspectos de la vigencia de los planes de ordenamiento”.
TIERRAS Ley 1454 de 2011, "Normas organicas sobre ordenamiento territorial y se modifican otras disposiciones”.
Decreto 2278 de 1953, "Por el cual se dictan medidas sobre cuestiones forestales”.
Decreto 2201 de 2003, "Norma que reglamenta el articulo 10 de la Ley 388 de 1997, sobre determinantes de los planes de
ordenamiento territorial”.
X Decreto 1788 de 2004, “Normas que reglamentan la Ley 388 de 1997 Disposiciones referentes al ordenamiento del
DIRECCION DE territorio municipal y distrital y a los planes de ordenamiento territorial®
ORDENAMIENTO DE Estudios de Mercado | Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
03 LA PROPIEDAD Y NiA " ESTUDIOS 04 de Tierras Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”, Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.13,
MERCADO DE Funciones de la Direccion de Ordenamiento de la Propiedad y Mercado de Tierras; Lit. 3, Dingir los estudios técnicos sobre
TIERRAS el ordenamiento social del suelo rural productivo, que sirvan de base para establecer criterios, instrumentos, lineamientos e
indicadores para que el Gobierno Nacional establezca la poliica sobre esta tematica.
DIRECCION DE '
ORDENAMIENTO DE E“’d"’? o s
03 [LAPROPEDADY  [N/A 11 |EsTUDIOS 05 LY
Propiedad y Acceso a
MERGADL DE Tierras Rurales
TIERRAS

Elaboro: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica
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' ST UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA
CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO CODIGO NOMBRE
SECCION SECCION SUBSECCION SERIE e o SUBSERIE SUBSERIE LEGISLACION
DIRECCION DE USO Constitucion Politica de Colombia, Arts. 1, 2,4, 7,8, 11,13, 25,58, 60, 63, 64, 65, 66, 72, 79, 80, 82, 93, 102, 246, 286,
EFICIENTE DEL Estudios parael | 287,288, 333,334, 365y 366.
04 SUELO'Y N/A 1 ESTUDIOS 06 Ordenamiento Ley 2 de 1959, "Por el cual se dictan normas sobre economia forestal de la Nacion y conservacion de recursos naturales
ADECUACION DE Productivo renovables’.
TIERRAS Ley 61 de 1978, "Ley Organica del Desarrolio Urbano”.
Ley 12 de 1982, "Por la cual se dictan normas para el establecimiento de Zonas de Reserva Agricola”.
Ley 57 de 1887, "Codigo Civil".
Ley 160 de 1994, "Norma que crea el Sistema Nacional de Reforma Agrariay Desarrollo Rural Campesino, se establece un
subsidio para la adguisicion de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria”.
DIRECCION DE USO Ley 388 de 1997, "Normas gue tratan sobre la planeacion del ordenamiento territorial”.
EFICIENTE DEL - — l(;egzo 614'ade 2:00, 'dNurrna que adicbnar!a Ley 388 de 1997 y se crean los comités de integracion territorial para la adopcion
- e los planes de ordenamiento territorial”.
i iggé?l:(:l ON DE A # ERIVOKS o ?;?:lg?gmm Ley 902 de 2004, "Modifica y adicona algunas disposiciones a la ley 388 de 1997, en cuanto a las normas urbanisticas, las
TIERRAS normas urbanisticas estructurales y las generales y trata aspectos de la vigencia de los planes de ordenamiento”
Ley 1454 de 2011, "Normas organicas sobre ordenamiento territorial y se modifican ofras disposicones”.
Decreto 2278 de 1953, "Por el cual se dictan medidas sobre cuestiones forestales”.
Decreto 2201 de 2003, "Norma que reglamenta el articulo 10 de la Ley 388 de 1997, sobre determinantes de los planes de
ordenamiento territorial”.
) Decreto 1788 de 2004, "Normas que reglamentan Ia Ley 388 de 1997 Disposiciones referentes al ordenamiento del
DIRECCION DE USO territoric municipal y distrital y a los planes de ordenamiento territorial"
EFICIENTE DEL Estudios para la Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
04 SUELOY N/A 1 ESTUDIOS 08 Adecuacion de Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.14,
ADECUACION DE Tierras Funciones de la Direccion de Uso Eficiente del Suelo y Adecuacion de Tierras; Lit. 4, Dirigir los estudios y proyectos sobre
TIERRAS adecuacion de tierras rurales.
Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la
asuncion de compromisos por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico™
SECRETARIA GESTION o : Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
05 | GENERAL ADMINISTRATIVA 12 [HISTORIALES & Historiales de Bienes | ) oo arios - UPRA y se dictan ofras disposiiones”; Capitulo I}, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art 15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 5, Administrar y coordinar los servicios generales, tales como aseo, vigilancia,
transporte, cafeteria, mantenimiento locativo y demas que se requieran para el normal funcionamiento de la Unidad.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art.12,
Funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; Lit. 1, Planear, organizar, controlar y evaluar los
?gg:gtg GE AS DE LA Historiales de recursos informaticos y de telecomunicaciones para satisfacer las necesidades y requerimientos de los usuarios de la UPRA,
02 INEORMACION Y LAS N/A 12 HISTORIALES 02 Equipos de conformidad con las politicas, metodologias, estandares informaticos, de calidad, sequridad y la normatividad vigente.
COMUNICACIONES Tecnologicos Norma ISO 27002 de 2007, "Sistemas de Gestion de la seguridad de la Informacion”.
Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel Directivo, Jefe de
Oficina, Hoja 26, Descripcion de funciones esenciales.

Elaboré: Francy Gomez, Tecnéloga en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO

SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
ADMINISTRATIVA

HISTORIALES

03

Historiales del
Vehiculo

Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la
asuncion de compromisos por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico™

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tlerras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 4,Dirigir, coordinar, controlar el uso, administracion, mantenimiento y custodia de los
recursos fisicos de la Unidad.

Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel directivo, Secretario
General, Hoja 24, Descripcion de funciones esenciales.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

13

HISTORIAS
LABORALES

N/A

Constitucion Politica de Colombia, Arts. 122 y 125

Ley 100 de 1993, "Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan ofras disposiciones”.

Ley 190 de 1995, "Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administracién Publica y se fijan
disposiciones con el objeto de erradicar la corrupcion administrativa”

Ley 734 de 2002, "Codigo Unico Disciplinario”.

Ley 909 de 2004, "Por el cual se expiden normas que regulan el empleo publio, la carrera administrativa, gerencia publica y
se dictan otras disposiciones”

Ley 1635 de 2013, *Por medio de la cual se establece la licencia por luto para los servidores publicos”.

Decreto 770 de 2005, "Por el cual se establece el sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos publicos
correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del orden nacional, a que se refiere la;
Ley 909 de 2004".

Decreto 2177 de 2006, 'Por el cual se establecen modificaciones a los criterios de asignacion de prima tecnica y se dictan
ofras disposiciones sobre prima técnica”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asi
como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnokogicos requeridos para el desarrolio de la mision de la
Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 7, Dirgir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
planeacion, organizacion, desarrolio, proceses y control del taiento humane, asi como de los asuntos administrativos
relacionados.

Decreto 1164 de 2012, "Por el cual se reglamenta el otorgamiento de la prima téenica por evaluacion del desempenio”.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
CONTROL INTERNO

INFORMES

01

Informes a
Organismos de
Control

Ley 87 de 1393, "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitubo I, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 12, Coordinar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por los
organismos de control correspondientes y demas entidades publicas segln las normas legales vigentes.

Resolucion 155 de 2015 UPRA, “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria®, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Control Interno, Hoja 7, Descripcion de funciones esenciales.

Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

(&) MINAGRICULTURA

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

0

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

14

INFORMES

02

Informes a Otras
Entidades

Ley 38 de 1989, "Ley organica de presupuesto”.

Ley 179 de 1994, *Por el cual se introducen alqunas modificaciones a la Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto.
(Reglamentada mediante el Decreto 359 de 1995 y modificada mediante Decreto 630 de 1996)"

Ley 225 de 1995, "Por la cual se modifica la Ley organica de presupuesto”.

Ley 819 de 2003, "Por la cual se dictan normas orgéanicas en materia de presupuesto, responsabiidad y transparencia fiscal
y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 111 de 1996, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman
el Estatuto Organico del Presupuesto”.

Decreto 4730 de 2005, “Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto™.

Decreto 2844 de 2010, "Por el cual se reglamentan normas, organicas de presupuesto y del plan nacional de desarrollo”.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 12, Coordinar la elaboracion y presentacion de los informes requeridos por los
organismos de control correspondientes y demas entdades publicas segin las normas legales vigentes.

Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Planeacion, Hoja 5, Descripcidn de funciones esenciales.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

14

INFORMES

03

Informes Contables

Decreto 2649 de 1993, “Por el cual se reglamenta la Contabiidad en General y se expiden los principios 0 normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia”,

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones"; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad.

Resolucion 400 de 2000 CTDGN, *Por la cual se adopta el nuevo plan general de contabilidad pablica y se dictan ofras
disposiciones”.

Resolucion 669 de 2008 CTDGN, “Por la cual se modifica el Plan General de Contabilidad Publica y el Manual de
Procedimientos del Régimen de Contabiidad Piblica".

Resolucion 237 de 2010 CTDGN, "Por medio de la cual se modifica el Régimen de Contabiidad Piblica y se deroga la
Resolucion 192 del 27 de julio de 2010

Elaboré: Francy Gémez, Tecndloga en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CcODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

0

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
CONTROL INTERNO

INFORMES

Informes de
Auditorias Internas

Ley 872 2003, “Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ecutiva del Poder Publico y en otras
entidades prestadoras de servicios”.

Decreto 4140 de 2004, “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica’.

Decreto 2375 de 2008, “Por el cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 872 de 2003

Decreto 4485 de 2009, “Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Plblica”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planfficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones"; Capitubo |l, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 10, Coordinar ko relacionado con el control interno de gestion y las actividades
misionales y de apoyo de la UPRA.

Resolucion 085 de 2013, "Por la cual se adoptan los PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DE LA NORMA NTCGP:
1000:2009 para la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA y se
dictan ofras disposiciones”; Art. 1... Procedimiento Auditoria Interna SIG...."

Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria’, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Control Interno, Hoja 7, Descripcion de funciones esenciales.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

INFORMES

05

Informes de
Ejecucion
Presupuestal

Ley 38 de 1989, "Normativo del Presupuesto General de la Nacion™.

Ley 179 de 1994, "Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto”.
Decreto 111 de 1996, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1985 que conforman
el estatuto organico del presupuesto”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad.

Decreto 4836 de 2011, "Por el cual se reglamentan normas orgéanicas del presupuesto y se medifican los Decretos 115 de
1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia”.

Decreto 2710 de 2014, "Por el cual se liquida el presupuesto General de la Nacion para la vigencia Fiscal de 2015, se
detallan las apropiaciones y se clasffican y definen en los gastos®.

01

DIRECCION GENERAL

DESPACHO

INFORMES

Informes de Gestion

Ley 951 de 2005, "Por la cual se crea el acta de informe de gestion”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones"; Capitulo |l, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 11, Rendir informes generales o peridicos y particulares al Ministro de Agriculturay
de Desarrollo Rural y al Consejo de Direccidn Técnica sobre las actividades adelantadas, la situacion general de la UPRA
las medidas adoptadas que puedan afectar el curso de la politica del Gobierno.

02

OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

N/A

14

INFORMES

Informes de Gestion

Ley 951 de 2005, "Por la cual se crea el acta de informe de gestion™.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones"; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.12,
Funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones; Lit. 12, Las demas que le sean asignadas de
acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

Elaboro: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica
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CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO CODIGO NOMBRE
SECCION SECCION SUBSECCION | SERIE NOMEBRE SERIE | g puppie SUBSERIE LEGISLACION
DIRECCION DE Ley 951 de 2005, "Por la cual se crea el acta de informe de gestion™.
ORDENAMIENTO DE Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
03 LA PROPIEDAD Y NIA 14 INFORMES 06 Informes de Gestion |Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo |l, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.13,
MERCADOC DE Funciones de la Direccion de Ordenamiento de la Propiedad y Mercado de Tierras; Lit. 13, Las demas que le sean asignadas|
TIERRAS de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.
DIRECCION DE USO Ley 951 de 2005, "Por la cual se crea el acta de informe de gestion”.
EFICIENTE DEL Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Terras y Usos
04 SUELOY N/A 14 INFORMES 06 Informes de Gestion |Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo |I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art. 14,
ADECUACION DE Funciones de la Direccion de Uso Eficiente del Suelo y Adecuacion de Tierras; Lit. 11, Las demas que ke sean asignadas de
TIERRAS acuerdo con la naturaleza de la dependencia.
Ley 951 de 2005, "Por la cual se crea el acta de informe de gestion”.
SECRETARIA Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
05 GENERAL DESPACHO 14 INFORMES 06 Informes de Gestion |Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General: Lit. 12, Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
Ley 1755 de 2015, "Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo del Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo®.
Decreto 2232 de 1995, "Por medio del cual se reglamenta la Ley 190 de 1995 en materia de declaracion de bienes y rentas
SECRETARIA GESTION Informes de Gestién |e informe de actividad econdmica y asi como el sistema de quejas y reclamos”.
05 GENERAL DOCUMENTAL - 14 INFORMES 07 del Servicio al Decreto 2623 de 2009, "Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano”
PQRSD Ciudadano Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacidn de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones"; Capitulo I, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 11, Coordinar las actividades relacionadas con la atencion y servicio al ciudadano.
CONPES 3649 de 2010, "Politica Nacional de Servicio al Ciudadano”.
Ley 1755 de 2015, "Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se susfituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo™.
Decreto 2232 de 1995, "Por medio del cual se reglamenta 12 Ley 190 de 1995 en materia de declaracion de bienes y rentas
SECRETARIA GESTION & informe de actividad economica y asi como el sistema de quejas y reclamos".
05 GENERAL DOCUMENTAL - 14 INFORMES 08 Informes de PQRSD |Decreto 2623 de 2009, "Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano”.
PQRSD Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones"; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General, Lit. 11, Coordinar las actividades relacionadas con la atencion y servicio al ciudadano.
CONPES 3649 de 2010, "Politica Nacional de Servicio al Ciudadano”.

|
Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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\wm upro (%) MINACRICULTURA
" R UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA
CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO CODIGO NOMBRE
SECCION SECCION SUBSECCION | SERIE NOMBRE SERIE | 5\,asERIE | SUBSERIE HEGHSEAZION
Ley 1474 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica’.
Decreto 4145 de 2011, *Por el cual se creala Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
_ i tass r;\gropecua:osh; gPR::z sg di:ianffasﬁisgosicione;‘; Capitulo Il,aistructur:: Funciones d; las DleMpendensiai Ar. 1"1,
: ASESORIA DE - unciones de la Direccion General, Lit. 11, Rendir informes generales o periddicos y particulares al Ministro de Agricuftura y
01 [DIRECCION GENERALY, 4yicaitn H INFORMES ® 25’“’“" de de Desarrolo Ruraly al Consejo de Direccion Técnica sobre las aclividades adelantadas, a stuacion general de la UPRA y
hetas las medidas adoptadas que puedan afectar el curso de la politica del Gobierno.
Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modffica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planfficacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Planeacion, Hoja 6, Descripcion de funciones esenciales.
Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica’.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planfficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
ASESORIA DE Informes de Funciones de la Direccion General; Lit. 22, Las demas que le sean asignadas y que por naturaleza le correspondan.
Ll DIRECCION GENERAL PLANEACION 14 INFORMES 10 Seguimiento alos  |Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
Indicadores para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Planeacion, Hoja 6, Descripcion de funciones esenciales.
Procedimiento Sistema de Indicadores COG-PD-001, Definir las actividades requeridas para la construccion de un
sistema de indicadores que permita efectuar la medicion y analisis de resultados de la gestion institucional para la toma de
decisiones en el nivel Directivo.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
DIRECCION DE Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art.13,
ORDENAMIENTO DE Informes Técnicos de | Funciones de la Direccion de Ordenamiento de la Propiedad y Mercado de Tierras; Lit. 8, Dirigir y coordinar los estudios para
Ordenamiento de la |el establecimiento de la linea base del estado del ordenamiento de la propiedad del suelo ruraly el mercado de tierras, asi
03 LA PROPIEDAD Y NIA 14 INFORMES " h g
MERCADO DE Propiedad y Mercado |como gerjerar informes y reportes. . ‘ . »
TIERRAS de Tierras Resolucion 155 de 2015 UPRA, “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel profesional,
Profesional Especializado, Hoja 29, Descripcion de funciones esenciales.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Teerras y Usos
DIRECCION DE USO (oS TGS de Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.14,
EFICIENTE DEL 7 Funciones de la Direccion de Uso Eficiente del Suelo y Adecuacion de Tierras; Lit. 9, Realzar el monitoreo de desempefio
04  [SUELOY NIA 14 |INFORMES 12 Uso Eficente del 115 106 procesos de adecuacion de firras.
ADECUACION DE 3:‘;2’ Adecuacon | poc alucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
TIERRAS Lo para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel profesional,
Profesional Especializado, Hoja 36, Descripcion de funciones esenciales.

Elaboré: Francy Gémez, Tecnologa en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

ILTURA

CODIGO

SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE

SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE
T R

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

03

DIRECCION DE
ORDENAMIENTO DE
LA PROPIEDAD Y
MERCADO DE
TIERRAS

NiA

INFORMES DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

01

Informes de
Evaluacion de
Politicas Publicas

03

DIRECCION DE
ORDENAMIENTO DE
LA PROPIEDAD Y
MERCADO DE
TIERRAS

INFORMES DE
SEGUIMIENTO ¥
EVALUACION

02

Informes de
Seguimiento a
Politicas Publicas

Constitucion Politica de Colombia, Arts. 1,2, 4,7,8, 11,13, 25, 58, 60, 63, 64, 65, 66, 72, 79, 80, 82, 93, 102, 246, 286,
287, 288, 333,334, 365y 366.

Ley 2 de 1959, “Por el cual se dictan normas sobre economia forestal de la Nacion y conservacion de recursos naturales
renovables’.

Ley 61 de 1978, "Ley Organica del Desarrolio Urbano".

Ley 12 de 1982, "Por la cual se dictan normas para el establecimiento de Zonas de Reserva Agricola”.

Ley 57 de 1887, "Cadigo Civil".

Ley 160 de 1994, "Norma que crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y Desarrolio Rural Campesine, se establece un
subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria”.

Ley 388 de 1997, "Normas que tratan sobre la planeacion del ordenamiento territoriar.

Ley 614 de 2000, “Norma que adiciona la Ley 388 de 1397 y se crean los comités de integracion territorial para la adopcion
de los planes de ordenamiento territorial®.

Ley 902 de 2004, “Modifica y adiciona algunas disposiciones a la ley 388 de 1997, en cuanto a las normas urbanisticas, las
normas urbanisticas estructurales y las generales y trata aspectos de la vigencia de los planes de ordenamiento”.

Ley 1454 de 2011, "Normas organicas sobre ordenamiento territorial y se modifican otras disposiciones”.

Decreto 2278 de 1953, "Por el cual se dictan medidas sobre cuestiones forestales”.

Decreto 2201 de 2003, "Norma que reglamenta el articulo 10 de la Ley 388 de 1997, sobre determinantes de los planes de
ordenamiento territorial”.

Decreto 1788 de 2004, “Normas que reglamentan 1a Ley 388 de 1937 Disposiciones referentes al ordenamiento del
territorio municipal y distrital y a los planes de ordenamiento territorial”.

Decreto 4145 de 2011 “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo 11, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art13,
Funciones de la Direccion de Crdenamiento de la Propiedad y Mercado de Tierras; Lit. 7, Evaluar el impacto de las politicas
nacionales relacionadas con el objeto de la Unidad, en especial las de ordenamiento de la propiedad del suelo rural y el
mercado de tierras, y presentar las recomendaciones sobre ajuste de las politicas respectivas.

DIRECCION DE USO
EFICIENTE DEL
SUELOY
ADECUACION DE
TIERRAS

N/A

INFORMES DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

03

Informes de
Seguimiento y
Evaluacion de Plan
de Ordenamiento
Productivo y de la
Propiedad

Constitucion Politica de Colombia, Arts. 1, 2, 4,7, 8, 11,13, 25, 58, 60, 63, 64, 65, 66, 72, 79, 80, 82, 93, 102, 246, 286,
287,288, 333,334, 365y 366.

Ley 2 de 1959, "Por el cual se dictan normas sobre economia forestal de la Nacion y conservacion de recursos naturales
rencvables”.

Ley 61 de 1978, "Ley Organica del Desarrolio Urbano®.

Ley 12 de 1982, "Por la cual se dictan normas para el establecimiento de Zonas de Reserva Agricola”.

Ley 57 de 1887, "Cadigo Civir.

Ley 160 de 1994, "Norma que crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y Desarrollo Rural Campesino, se establece un
subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria™.

Ley 388 de 1997, "Normas que tratan sobre la planeacion del ordenamiento territorial”.

Ley 614 de 2000, “Norma que adiciona la Ley 388 de 1997 y se crean los comités de integracion territorial para la adopcion
de los planes de ordenamiento territorial”.

Ley 902 de 2004, "Modifica y adiciona algunas disposiciones a la ley 388 de 1997, en cuanto a las normas urbanisticas, las

Elabor6: Francy Gémez, Tecnéloga en Archivistica
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Ley 1454 de 2011, "Normas organicas sobre ordenamiento territorial y se modifican otras disposiciones™.
Decreto 2278 de 1953, *Por el cual se dictan medidas sobre cuestiones forestales™.
Decreto 2201 de 2003, "Norma que reglamenta el articulo 10 de la Ley 388 de 1997, sobre determinantes de los planes de
DIRECCION DE USO Informes de mehnmmnia leribit ‘
EFICIENTE DEL INFORMES DE Sequimiento y Decreto 1788 de 2004, "Normas que reglamentan la Ley 388 de 1997 Disposiciones referentes al ordenamiento del
04 SUELOY N/A 15 SEGUIMIENTO ¥ 04 Evaluacion para territorio municipal y distrital y a los planes de ordenamiento territorial”.
ADECUACION DE EVALUACION Adetuacidnida Decreto 4145 de 2011 "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
TIERRAS Tiarras Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funcienes de las Dependencias; Art.14,
Funciones de la Direccidn de Uso Eficiente del Suelo y Adecuacion de Tierras; Lit. 9, Realizar el monitoreo de desempefio
para los procesos de adecuacion de tierras.
DIRECCION DE Instrumentos de
ORDENAMIENTO DE Articulacion con Constitucion Politica de Colombia, Arts. 1, 2,4, 7, 8,11, 13, 25, 58, 60, 63, 64, 65, 66, 72, 79, 80, 82, 93, 102, 246, 286,
03 LA PROPIEDAD Y N/A 16 INSTRUMENTOS 01 — 287, 288, 333, 334, 365 y 366.
MERCADO DE Ley 2 de 1959, "Por el cual se dictan normas sobre economia forestal de la Nacion y conservacion de recursos naturaies
Gubernamentales -
TIERRAS renovables”.
DIRECCION DE Ley 61 de 1978, "Ley Orgéanica del Desarrollo Urbano”.
Instrumentos de Ley 12 de 1982, "Por la cual se dictan normas para el establecimiento de Zonas de Reserva Agricola™
03 E;ggggg:;% s N/ 16 |INSTRUMENTOS 02 Distrbock iy Kay 57 da 1087, "G Gt
MERCADO DE A RESTRUMER Tenenciade Tierras | Ley 160 de 1994, "Norma que crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y Desarrolio Rural Campesino, se establece un
TIERRAS Rurales subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria”.
Ley 388 de 1997, "Normas que tratan sobre la planeacion del crdenamiento territorial™.
DIRECCION DE Ley 614 de 2000, "Norma que adiciona la Ley 388 de 1997 y se crean los comités de integracion territorial para la adopcion
ORDENAMIENTO DE rhuraiede de ks planes de ordenamiento territorial”.
03 LA PROPIEDAD Y N/A 16 INSTRUMENTOS 03 Geston Terrioril Ley 902 de 2004, "Modifica y adiciona aigunas disposiciones a la ley 388 de 1997, en cuanto a las normas urbanisticas, las
MERCADO DE BN e normas urbanisticas estructurales y las generales y frata aspectos de la vigencia de los planes de ordenamiento”.
TIERRAS Ley 1454 de 2011, "Normas organicas sobre ordenamiento territorial y se modifican ofras disposiciones”™.
DIRECCION DE Decreto 2278 de 1953, "Por el cual se dictan medidas sobre cuestiones forestales”.
ORDENAMIENTO DE chreto ?201 ':e 20:; *Norma que reglamenta el articulo 10 de la Ley 388 de 1997, sobre determinantes de los planes de
Instrumentos de ordenamiento territorial’.
i ngﬁ;g%ﬁn ¥ N % INSTRUMENTOS o Mercado de Tierras Decret_u 1788 de 2004, "Normas que reglamentan La‘Ley 388 de 1997 Disposiciones referentes al ordenamiento del
TIERRAS territorio municipal y distrital y a los planes de ordenamiento territorial
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
DIRECCION DE Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.13,
ORDENAMIENTO DE 'F;‘S“;?"“’,‘.‘ ":e . |Funciones de s Drecsén de Ordenamiento dea Propieda y Mercao de Teras; L. 3, Drig o estudes enicos sobre
03 LA PROPIEDAD Y N/A 16 INSTRUMENTOS 05 cQUErEcn el ordenamiento social del suelo rural productivo, que sirvan de base para establecer criterios, instrumentos, lineamientos e
MERCADC DE Propiedad y ACCeSD @l ii-iores para que el Gobiero Nacional establezca la poliica sobre esta temética
TIERRAS Tierras Rurales

Elaboré: Francy Gémez, Tecnéloga en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

DIRECCION DE USO
EFICIENTE DEL
SUELOY
ADECUACION DE
TIERRAS

N/A

INSTRUMENTOS

06

Instrumentos parael
Ordenamiento
Preductivo

DIRECCION DE USQ
EFICIENTE DEL
SUELO Y
ADECUACION DE
TIERRAS

N/A

16

INSTRUMENTOS

07

Instrumentos parael
Ordenamiento
Territorial

DIRECCION DE USO
EFICIENTE DEL
SUELO Y
ADECUACION DE
TIERRAS

N/A

INSTRUMENTOS

Instrumentos para la
Adecuacion de
Tierras

Constitucion Politica de Colombia, Arts. 1,2, 4,7, 8, 11,13, 25, 58, 60, 63, 64, 65, 66, 72, 79, 80, 82, 93,102, 246, 286,
287,288, 333, 334, 365 y 366

Ley 2 de 1958, "Por el cual se dictan normas sobre economia forestal de la Nacion y conservacion de recursos naturales
renovables’

Ley 61 de 1978, "Ley Organica del Desarrolio Urbanc”.

Ley 12 de 1982, "Por la cual se dictan normas para el establecimiento de Zonas de Reserva Agricola”

Ley 57 de 1887, "Codigo Civil".

Ley 160 de 1994, "Norma que crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y Desarrollo Rural Campesino, se establece un
subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria”.

Ley 388 de 1997, "Normas que tratan sobre la planeacion del ordenamiento territorial™.

Ley 614 de 2000, “Norma que adiciona la Ley 388 de 1997 y se crean los comités de integracion territorial para la adopcion
de los planes de ordenamiento territorial”

Ley 902 de 2004, "Modifica y adiciona algunas dispesiciones a la ley 388 de 1997, en cuanto a las normas urbanisticas, las
normas urbanisticas estructurales y las generales y trata aspectos de [a vigencia de los planes de ordenamiento”.

Ley 1454 de 2011, “Normas organicas sobre ordenamiento territorial y se modifican otras disposiciones”.

Decreto 2278 de 1953, “Por el cual se dictan medidas sobre cuestiones forestales”.

Decreto 2201 de 2003, "Norma que reglamenta el articulo 10 de la Ley 388 de 1997, sobre determinantes de los planes de
ordenamiento territorial’.

Decreto 1788 de 2004, "Normas que reglamentan la Ley 388 de 1997 Disposiciones referentes al ordenamiento del
territorio municipal y distrital y a los planes de ordenamiento territorial®

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones"; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.14,
Funciones de la Direccion de Uso Eficiente del Suelo y Adecuacion de Tierras; Lit. 4, Dirigir los estudios y proyectos sobre
adecuacion de tierras rurales.

o1

DIRECCIGN GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

17

INSTRUMENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO

N/A

Teysrzue , ored
prestadoras de servicio”.
Decreto 4110 de 2004, "Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Caldad en la
Gestion Publica”.

Decreto 4485 de 2009, *Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica NTCGP 1000:2009".

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planfficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 22, Las demas que le sean asignadas y que por naturaleza le correspondan.
Decreto 2482 de 2012, "Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la planeacion y la
gestion”.

Decreto 943 de 2014, "Adopta la actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno para el Estade Colombiano”.
Resolucién 018 de 2013 UPRA, "Por la cual se adopta el Sistema Integrado de Gestion SIG - de la Unidad de Planificacion
de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 130 de 2013 UPRA, "Por la cual se designa el representante de la Alta Direccion para la implementacion y
mantenimiento el Sistema de Gestion de Calidad, de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y
Usos Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”.

Resolucion 158 de 2014 UPRA, "Por la cual se adopia el Manual del sistema de gestion integrado de la UPRA".
Resolucion 171 de 2014 UPRA, “Por la cual se modifica la Resolucion 018 del 18 de abril de 2013 que adoptd el Sistema
de Gestion Integrado de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios -

LIPRA"

Elaboré: Francy Gémez, Tecndloga en Archivistica
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(&) MINAGRICULTURS

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
SECCION
i

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

0

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

18

INSTRUMENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

01

Instrumentos parael
Control de
Documentos

il

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

INSTRUMENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

02

Instrumentos para el
Control de
Procedimientos

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

INSTRUMENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

03

Instrumentos para el
Control de Procesos

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

18

INSTRUMENTOS DEL
SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD

Mapas de Riesgo
Institucional

Decreto 4485 de 2009, “Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica NTCGP 1000:2009".

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 22, Las demas que le sean asignadas y que por naturaleza le correspondan.
Resolucion 018 de 2013 UPRA, “Por la cual se adopta el Sistema Integrado de Gestion SIG - de la Unidad de Planificacion
de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”

Resolucién 085 de 2013 UPRA, "Por la cual se adoptan los PROCEDIMIENTOS OBLIGATORICS DE LA NORMA
NTCGP: 1000:2009 para la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios -
UPRA y se dictan ofras disposiciones”

Resolucién 130 de 2013 UPRA, "Por la cual se designa el representante de la Alta Direccion para la implementacion y
mantenimiento el Sistema de Gestion de Calidad, de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y
Usos Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”

Resolucion 171 de 2014 UPRA, "Por la cual se modifica la Resolucion 018 del 18 de abril de 2013 que adopto el Sistema
de Gestion Integrado de la Unidad de Planificacidon de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA"
Resolucion 155 de 2015 UPRA, *Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Planeacion, Hoja 5, Descripcion de funciones esenciales.

Procedimi Admi on del Riesgo COG-PD-002, Permitir a la entidad evaluar eventos negativos, tanto internos
como externos, que puedan afectar o impedir el logro de los objetivos institucionales, a través del disefio y seguimiento de los}
diferentes mapas de riesgo sobre los procesos desarrollados en la entidad.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
ADMINISTRATIVA

19

INVENTARIOS

01

Inventarios
Generales de Bienes

Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la
asuncion de compromisos por parte de las entidades piblicas que manejan recursos del Tesoro Piblico™.

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones"; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General, Lit. 4,Dirigir, coordinar, controlar el uso, administracion, mantenimiento y custodia de los
recursos fisicos de la Unidad.

Resolucion 355 de 2007 CTDGN, "Por la cual se adopta el Plan de Contabiidad Publica

para el manejo contable de los elementos devolutivos y de consumo”.

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

20

LEGALIZACIONES DE
GASTOS DE VIAJE

N/A

Decreto 2649 de 1993, "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de
contabilidad generaimente aceptados en Colombia”.

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad.

Resolucién 400 de 2000 CTDGN, "Por la cual se adopta el nuevo plan general de contabilidad publica y se dictan otras
disposiciones”.

Resolucion 669 de 2008 CTDGN, "Por la cual se modifica el Plan General de Contabiidad Publica y el Manual de
Procedimientos del Régimen de Contabiidad Publica’.

Resolucion 237 de 2010 CTDGN, “Por medio de la cual se modifica el Régimen de Contabiidad Piblica y se deroga la
Resolucion 192 del 27 de julic de 2010".

Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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‘g CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
w Upra (B) MINACRIZULTURA
‘ Pl e UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA
CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO CODIGO NOMBRE
SECCION SECCION susseccion | serie | NVOMBRE SERIE | o\ pseRrie | suBSERIE LEGISLACION
Ley 298 de 1996, "Por la cual se desarrolia el articulo 354 de la Constitucion Politica, se crea la Contaduria General de la
SECRETARIA GESTION ) N Nacion como una Unidad Administrativa Especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédio Publico, y se dictan otras
05 GENERAL FINARCIERA 2 LIBROS CONTABLES 01 Libros Auxiliares disposiciones sobre la maleria”.
Decreto 2649 de 1993, "Por el cual se reglamenta la Contabiidad en General y se expiden los principios 0 normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia”.
SECRETARIA GESTION Decreto 2789 de 2004, "Por el cual se reglamenta el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion”.
05 21 LIBROS CONTABLES 02 Libros de Diario Decreto 4318 de 2006, “Por el cual se modifica el Decreto 2789 de 2004 que reglamenta el Sistema Integrado de
GENERAL FINANCIERA i = ik
Informacion Financiera, SIIF Nacion®.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art.15,
SECRETARIA GESTION Libros Mayor y Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
05 GENERAL FINANCIERA 21 LIBROS CONTABLES 03 s ia Unidad.
Decreto 1068 de 2015, Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del sector hacienda y crédito publico.
DIRECCION DE Lineamientos y Constitucion Politica de Colombia, Arts. 1, 2, 4, 7, 8,11, 13, 25, 58, 60, 63, 64, 65, 66, 72, 79, 80, 82, 93, 102, 246, 286,
ORDENAMIENTO DE NEAMENTOEY Criterios de 287, 268, 333, 334, 365y 366. _
03 LA PROPIEDAD Y N/A 22 0 Articulacion con Ley 2 de 1959, “Por el cual se dictan normas sobre economia forestal de la Nacion y conservacion de recursos naturales
MERCADO DE CRITERIGS Instancias renovables”.
TIERRAS Gubernamentales | Ley 61 de 1978, "Ley Organica del Desarrolio Urbano".
DIRECCION DE Lineamientos y Ley 12 de 1982, "Por la cual se dictan normas para el establecimiento de Zonas de Reserva Agricola”
ORDENAMIENTO DE Criterios de Ley ST de 1687, "Codign i
03 LA PROPIEDAD Y NiA 2 LINEAMIENTOS Y 02 Distribucion y Ley 160 de 1994, “Norma que crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y Desarrollo Rural Campesine, se establece un
MERCADO DE CRITERIOS Tenenciade Terras |Subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma el Insituto Colombiano de ta Reforma Agraria”.
TIERRAS Rurales Ley 388 de 1997, "Normas que tratan sobre la planeacion del ordenamiento territorial”.
Ley 614 de 2000, “Norma que adiciona la Ley 388 de 1997 y se crean los comités de integracion territorial para la adopcion
DIRECCION DE . o
ORDENAMIENTO DE TR vt s o N
03 LA PROPIEDAD Y N/A 22 LINEAMIENTOS Y 03 i te Gesin Ley 902 de 2004, "Modfficay adiciona aigunas disposiciones a la ley 388‘de 1?97, en cuanto a las normas urbanisticas, las
MERCADO DE CRITERIOS Terrioria normas urbanisticas estructurales y las generales y natg aspectos de la vigencia de los planes de ordenamiento”.
TIERRAS Ley 1454 de 2011, "Normas organicas sobre ordenamiento territorial y se medifican ofras disposiciones”.
Decreto 2278 de 1953, "Por el cual se dictan medidas sobre cuestiones forestales”.
DIRECCION DE Decreto 2201 de 2003, "Norma que reglamenta el articulo 10 de la Ley 388 de 1997, sobre determinantes de los planes de
ORDENAMIENTO DE LINEAMIENTOS Y Lineamientos y ordenamiento territorial.
03 LA PROPIEDAD Y NiA 2 | CRITERIOS 04 Criterios de Mercado | pecreto 1788 de 2004, "Normas que reglamentan la Ley 388 de 1997 Disposiciones referentes al ordenamiento del
MERCADO DE de Tierras territorio municipal y distrital y a los planes de ordenamiento territorial’
TIERRAS Decreto 4145 de 2011, *Por el cual se creala Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
DIRECCION DE Lineamientos y Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il Estructuray Funciones de las Dependencias; Art 13,
ORDENAMIENTO DE LINEAMIENTOS Y Criterios de Funciones de la Direccion de Ordenamiento de la Propiedad y Mercado de Tierras; Lit. 3, Dirigir los estudios técnicos sobre
03 LA PROPIEDAD Y NiA 22 CRITERIOS 05 Regularizacion de la |el ordenamiento social del suelo rural productivo, que sirvan de base para establecer criterios, instrumentos, lineamientos e
MERCADO DE Propiedad y Acceso alindicadores para que el Gobierno Nacional establezca la politica sabre esta tematica; Lit. 5, Dirigir y coordinar los estudios
TIERRAS Tierras Rurales para determinar los criterios y ineamientos del ordenamiento social de la propiedad de la tierra rural.

Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica

Pagina No. 18 de 33



ey CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL
wpuera
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Constitucion Politica de Colombia, Arts. 1, 2, 4, 7, 8, 11, 13, 25, 58, 60, 63, 64, 65, 66, 72, 79, 80, 82, 93, 102, 246, 286,
DIRECCION DE USO ‘ ) 287, 288, 333, 334, 365y 366.
EFICIENTE DEL Lm‘eamemos ¥ Ley 2 de 1958, "Por el cual se dictan normas sobre economia forestal de la Nacion y conservacion de recursos naturales
04 SUELO'Y NIA 2 LINEAMIENTOS Y 06 Criterios ?ara la renovables”.
ADECUACION DE CRITERIOS Adecuacion de Ley 61 de 1978, "Ley Organica del Desarrollo Urbano”
TIERRAS Terras Ley 12 de 1982, "Por la cual se dictan normas para el establecimiento de Zonas de Reserva Agricola”.
Ley 57 de 1887, "Codigo Civil"
Ley 160 de 1994, "Norma que crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y Desarrollo Rural Campesino, se establece un
subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria”.
DIRECCION DE USO . ‘ Ley 388 de 1997, :Normas que trfm.an sobre la planeacion del ordenamiento Te_rr‘itorial'-. B o )
EFICIENTE DEL Lineamientos y Ley 614 de 2000, Normq que adxfnqa la Ley 388 de 1997 y se crean los comités de integracion territorial para la adopcion

04 SUELO Y NIA 2 LINEAMIENTOS Y 07 Criterios para el de los planes de ordena_memo territorial”. - .
ADECUACION DE CRITERIOS Ordenamiento Ley 902 de 2004, "Modifica y adiciona algunas disposiciones a la ley 388 .de 1997, en cuanto a las normas urbanisticas, las
TIERRAS Productivo normas urbanisticas esiructurales y las generales y trata aspectos de la vigencia de los planes de ordenamiento”.

Ley 1454 de 2011, "Normas organicas sobre ordenamiento territorial y se modifican otras disposiciones™.
Decreto 2278 de 1953, "Por el cual se dictan medidas sobre cuestiones forestales”.
Decreto 2201 de 2003, "Norma que reglamenta el articulo 10 de la Ley 388 de 1997, sobre determinantes de los planes de
. ordenamiento territorial”.
DIRECCION DE USO Lineamientos y Decreto 1788 de 2004, “Normas que reglamentan la Ley 388 de 1997 Disposiciones referentes al ordenamiento del
EFICIENTE DEL LINEAMIENTOS Y Criterios parael territorio municipal y distrital y a los planes de ordenamiento territorial”.

04 |SUELOY N/A 2 | CRITERIOS 08 e Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Terras y Usos
ADECUACION DE Teriorial Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo |1, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art 14,
TIERRAS Funciones de la Direccion de Uso Eficiente del Suelo y Adecuacion de Tierras; Lit. 10, Dirigir bos estudios necesarios para

establecer lineamientos técnicos para la elaboracion y adopcion de planes maestros de reconversion productiva.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo Il, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art.15,
et Bipaiifoos Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asi
SECRETARIA GESTION DEL iy como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnologicos requeridos para el desarrolio de la mision de la
05 GENERAL TALENTO HUMANO 23 MANUALES 01 Eem—" Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 7, Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
planeacion, organizacion, desarrolio, procesos y control del talento humano, asi como de bos asuntos administrativos
Laborales relacionados.
Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacién Rural Agropecuaria”.
Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de

05 SECRETARIA GESTION % MODIFICACIONES DE NIA la Unidad.

GENERAL FINANCIERA PRESUPUESTO Decreto 4836 de 2011, "Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de
1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia”.
Decreto 2710 de 2014, “Por el cual se liquida el presupuesto General de la Nacion para la vigencia Fiscal de 2015, se
detallan las apropiaciones y se clasifican y definen en los gastos”.

Elaboré: Francy Gémez, Tecndloga en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO

SECCION

NOMBRE
SECCION.

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

25

NOMINAS

NIA

Acto Legislativo 1 de 2005, *Por el cual se adiciona el articulo 48 de la Constitucion Politica".
Ley 33 de 1985, "Por la cual se dictan algunas medidas en relacion con las Cajas de Prevision y con las prestaciones sociales}
para el Sector Pblico”.

Decreto 1737 de 2009, "Por medio de la cual se regulan aspectos del pago de la remuneracion de los servidores publicos”.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposicianes”; Capitubo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asi
como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnologicos requeridos para el desarrolio de la mision de la
Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 7, Dingir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
planeacion, organizacion, desarrollo, procesos y control del talento humano, asi como de los asuntos administrativos
relacionados.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

26

OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS

N/A

Decreto 2649 de 1993, "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General y se expiden los principios o normas de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia™.

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art 15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad,

Resolucion 400 de 2000 CTDGN, "Por la cual se adopta el nuevo plan general de contabiidad publica y se dictan otras
disposiciones’”.

Resolucion 669 de 2008 CTDGN, "Por la cual se modifica el Plan General de Contabilidad Piblica y el Manual de
Procedimientos del Régimen de Contabilidad Piblica”.

Resolucion 237 de 2010 CTDGN, "Por medio de la cual se modifica el Régimen de Contabilidad Piblica y se deroga la
Resolucidn 192 del 27 de julio de 2010°,

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

27

ORDENES DE PAGO

N/A

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad.

Decreto 4836 de 2011, “Por el cual se reglamentan normas orgénicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de
1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia”.

Decreto 2710 de 2014, "Por el cual se liquida el presupuesto General de la Nacion para la vigencia Fiscal de 2015, se
detallan las apropiaciones y se clasifican y definen en los gastos”.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
DOCUMENTAL -
PQRSD

28

PETICIONES, QUEJAS,
RECLAMOS,
SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS - PQRSD

N/A

Ley 1755 de 2015, "Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se susfituye un titulo del Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo contencioso administrativo”.

Decreto 2232 de 1995, "Por medio del cual se reglamenta la Ley 190 de 1995 en materia de declaracion de bienes y rentas
e informe de actividad econémica y asi como el sistema de quejas y reclamos”.

Decreto 2623 de 2009, “Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 11, Coordinar las actividades relacionadas con la atencion y servicio al ciudadano.
CONPES 3649 de 2010, "Politica Nacional de Servicio al Ciudadano”.

Elabord: Francy Gémez, Tecndloga en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

() MINACRICULTURA

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

29

PLANES

01

Planes Anticorrupcion

Ley 1474 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancidn de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 4, Dingir y promover la formulacion de los planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos misionales, de apoyo y de evaluacion y sequimiento de la UPRA.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

29

PLANES

02

Planes de Accion

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion piblica”.

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 4, Dirigir y promover la fermulacion de los planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos misionales, de apoyo y de evaluacion y seguimiento de la UPRA.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
ADMINISTRATIVA

PLANES

03

Planes de
Adquisiciones

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructuray Funciones de las Dependencias, Art15,
Funciones de la Secretaria General, Lit. 6, Administrar la adquisicion de los bienes, servicios, y elementos de oficina y demas
senvicios administrativos necesarios para el funcionamiento normal de la Unidad, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

Circular 2 de 2013 CCE, "Elaboracidn y publicacin del Plan Anual de Adquisiciones Clasificador de Bienes y Servicios™.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION DEL
TALENTO HUMANOC

2

PLANES

Planes de Bienestar
e Incentivos

Ley 70 de 1998, “Por la cual se dispone el suministro de calzado y vestido de labor para los empleados del sector publico™.
Decreto 1567 de 1998, "Creacion del sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asif
como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnologicos requeridos para el desarrolio de la mision de la
Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 7, Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
planeacion, organizacion, desarrolio, procesos y control del talento humano, asi como de los asuntos administrativos
relacionados.

SECRETARIA
GENERAL

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

29

PLANES

05

Planes de
Capacitacion

Decreto 1567 de 1998, “Creacion del sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empieados del
Estado™.

Decreto 4665 de 2007, "Por el cual se establece el plan Nacional de Formacion y Capacitacion de empleados publicos para
el desarrolio de competencias”.

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias, Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asfj
como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnoldgicos requeridos para el desarrollo de la mision de la
Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 7, Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
planeacion, organizacion, desarrolio, procesos y control del talento humano, asi como de los asuntos administrativos
relacionados.

Elabord: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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Ley 1712 de 2014, "Por medio de Ja cual se creala Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan ofras disposiciones”.
Decreto 2753 de 2014, "Por el cual se establecen los ineamientos generales de la Estrategia de Gobierno en linea, se
| Pemesde e ot v egameni i oy 1712 e 201 yso s
. ASESORIA DE ) - ecreto 103 de , "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley e y se dictan otras disposiciones”.
01 |DIRECCION GENERAL 1y iNCACIONES 0 JPNES & Bivuigaiiity Decreto 4145 de 2011, *Por el cual se creala Unidad de Planiicacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Comunicaciones Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de lkes Dependencias; Art11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 17, Fijar [a politica de comunicaciones internas y externas de la Unidad.
Resolucion 244 de 2014 UPRA, "Por la cual se adopta la estrategia de divuigacion y comunicaciones de la UPRA 2014 -
2015".
Directiva Presidencial 04, "Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papelen la
Administracion Publica’.
Decreto 1713 de 2002, “Por el cual se reglamenta la Ley 142 de 1994, la Ley 632 de 2000 y la Ley 689 de 2001,
en relacion con la prestacion del servicio piblico de aseo, y el Decreto Ley 2811 de 1874 y la Ley 99 de 1993
; . en relacion con la Gestion Integral de Residuos Solidos”.

05 fﬁgﬁm’\ :EZT;?:TRATN . 25 |PLANES 07 i:';:n‘:; ?;é‘:” Decreto 4741 de 2005, “Por el cual se reglamenta parciamente la prevencian y el manejo de los residuos o
desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integrar.
Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Terras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones'; Capitulo |l, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 5, Administrar y coordinar los servicios generales, tales como aseo, vigilancia,
transporte, cafeteria, mantenimiento locativo y demas que se requieran para el normal funcionamiento de la Unidad.

Elaboré: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

03

DIRECCION DE
ORDENAMIENTO DE
LA PROPIEDAD Y
MERCADO DE
TIERRAS

29

PLANES

Planes de
Ordenamiento
Productivo y Social
de la Propiedad Rural

Constitucion Politica de Colombia, Arts. 1,2, 4,7, 8,11, 13, 25, 58, 60, 63, 64, 65, 66, 72, 79, 80, 82, 93, 102, 246, 286,
287, 288, 333, 334, 365 y 366.

Ley 2 de 1959, "Por el cual se dictan normas sobre economia forestal de la Nacion y conservacion de recursos naturales
renovables”.

Ley 61 de 1978, "Ley Organica del Desarrolio Urbano”.

Ley 12 de 1982, "Por la cual se dictan normas para el establecimiento de Zonas de Reserva Agricola”

Ley 57 de 1887, "Codigo Civil".

Ley 160 de 1994, "Norma que crea el Sistema Nacional de Reforma Agraria y Desarrollo Rural Campesino, se establece un
subsidio para la adquisicion de tierras, se reforma el Instituto Colombiano de la Reforma Agraria™

Ley 388 de 1997, "Normas que Iratan sobre la planeacion del ordenamiento territorial”

Ley 614 de 2000, "Norma que adiciona la Ley 388 de 1997 y se crean los comités de integracién territorial para la adopcion
de los planes de ordenamiento ferritorial”. .

Ley 902 de 2004, "Modifica y adiciona algunas disposiciones a ia ley 388 de 1997, en cuanto a las normas urbanisticas, las
normas urbanisticas estructurales y las generales y trata aspectos de la vigencia de los planes de ordenamiento”.

Ley 1454 de 2011, “Normas organicas sobre ordenamiento territorial y se modifican otras disposiciones”.

Decreto 2278 de 1953, "Por el cual se dictan medidas sobre cuestiones forestales”

Decreto 2201 de 2003, “Norma que reglamenta el articulo 10 de la Ley 388 de 1997, sobre determinantes de los planes de
ordenamiento territorial”.

Decreto 1788 de 2004, “Normas que reglamentan la Ley 388 de 1997 Disposiciones referentes al ordenamiento del
territorio municipal y distrital y a los planes de ordenamiento territorial”

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo I, Estructuray Funciones de las Dependencias, Art.13,
Funciones de la Direccion de Ordenamiento de la Propiedad y Mercado de Tierras; Lit. 2, Elaborar y presentar al Director de
la Unidad proyectos e iniciativas de caracter tecnico relacionados con el ordenamiento social de la propiedad y el mercado de
tierras rurales, que deban ser sometidos & consideracion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y al Consejo de
Direccion Técnica; Lit. 10, Disefiar, evaluar y proponer incentivos para el fomenio del mercado de los suelos rurales.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

PLANES

08

Planes de Gestion de
Seguridad y Salud en
el Trabap

Ley 1562 de 2012, "Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan ofras disposiciones en maleria de
Salud Ocupaciona’.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asi
como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnologicos requeridos para el desarrolio de la mision de la
Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 7, Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
planeacion, organizacion, desarrollo, procesos y control del talento humano, asi como de los asuntos administrativos
relacionados.

Decreto 1443 de 2014, "Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad vj
Salud en el Trabajo (SG-SST)".

Resolucion 2013 de 1986 MINTRABAJO, "Por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los comités de
Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo”.

Elaboré: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

(%) MINAGRICULTURL

CODIGO

SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMEBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

29

PLANES

10

Planes Estrategicos
de Recursos
Humanos

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asi
como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnologicos requeridos para el desarrollo de la mision de la
Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 7, Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la
planeacién, organizacion, desarrollo, procesos y control del talento humano, asi como de los asuntos administrativos
relacionados.

Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funcienes y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel directivo, Secretario
General, Hoja 24, Descripcion de funciones esencidles.

02

OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

=

A

PLANES

Planes de Tecnologia
de la Informacién

Ley 152 de 1994, "Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrolio”.

Ley 489 de 1998, "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y regla

Ley 1341 de 2009, “Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras
disposicicnes”.

Decreto 4110 de 2004, "Adopcion de la norma técnica de calidad de la gestion piblica”

Decreto 235 de 2010, “Por el cual se requla el intercambio de informacion entre entidades para el cumplimiento de
funciones piblicas (Ley 2550 de 1995)".

Decreto 2618 de 2012, "Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2693 de 2012, "Por el cual se establecen los ineamentos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la
Republica de Colombia, se reglamentan parciaimente las Leyes 1341 de 2009, 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones’”.

Decreto 32 de 2013, "Por la cual se crea la Comision Nacional Digital y de Informacion Estatar.

Decreto 1078 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones”.

Decreto 415 de 2016, “Por el cual se adiciona el Decreto Unico Reglamentario del sector de la Funcion Publica, Decreto
1083 de 2015, en ko relacionado con la definicion de los lineamientos para el fortalecimiento institucional en materia de
tecnologias de la informacion y las comunicaciones”.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

29

PLANES

12

Planes Estratégicos
Institucionales

Ley 1753 de 2015, "Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo PND 2014-2018 “TODOS POR UN NUEVO
PAIS™.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacién de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones"; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art11,
Funciones de la Direccion General; L. 4, Dirigir y promover la formulacion de los planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos misionales, de apoyo y de evaluacion y seguimiento de la UPRA.

Elaboré: Francy Gomez, Tecnéloga en Archivistica
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

(#) MINACRICULTURA

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO

SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
DOCUMENTAL

29

PLANES

Planes Institucionales
de Archivo - PINAR

Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones”

Ley 1712 de 2014, “Por medio de lacual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General, Lit. 3, Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el sistema de gestion documental y de
archivo y correspondencia de la UPRA.

Decreto 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cuftura”

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
CONTRACTUAL

30

PROCESQCS DE
CONTRATACION
DECLARADOS
DESIERTOS O NO
ADJUDICADOS

N/A

Ley 80 de 1993, "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica”

Ley 789 de 2002, "Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccion social y se modifican algunos
articulos del Codigo Sustantivo del Trabajo”

Ley 816 de 2003, "Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a través de la contratacion piblica."

Ley 1150 de 2007, "Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993y
se dictan ofras disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos”

Decreto 3629 de 2004, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 80 de 1993".

Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 1, Dirigir los procesos relacionados con el talento humane y la gestion contractual, asi
como la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnologicos requeridos para el desarrolio de la mision de la
Unidad, conforme a las disposiciones vigentes; Lit. 8, Dirigir el proceso de gestion contractual en todas sus etapas en
coordinacion con las demas dependencias de la Unidad.

Decreto 4170 de 2011, *Por el cual se crea la Agencia Nacional de Contratacion Publica -Colombia Compra Eficiente—, se
determinan sus objetivos y estructura”.

Decreto 723 de 2013, "Por el cual se reglamenta la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales de las personas
vinculadas a través de un contrato formal de prestacion de servicios con entidades o instituciones piblicas o privadas y de los
trabajadores independientes que laboren en actividades de afto riesgo y se dictan otras disposiciones”™.

05

SECRETARIA
GENERAL

DESPACHO

A

PROCESOS
DISCIPLINARIOS

o1

Procesos
Disciplinarios
Ordinarios

SECRETARIA
GENERAL

DESPACHO

kil

PROCESOS
DISCIPLINARIOS

02

Procesos
Disciplinarios
Verbales

Ley 1010 de 2008, *Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y otros
hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo”.

Ley 1437 de 2011, "Codigo de procedimiento adminisirativo y de lo contenciose administrativo”.

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion piblica’.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones"; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General, Lit. 9, Ejercer la primera instancia de los procesos disciplinarios de los servidores de la
Unidad de conformidad con las normas vigentes.

Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria®, Art. 1, Nivel directivo, Director,
Hoja 5; Secretario General, Hoja 24, Descripcion de funciones esenciales.

Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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Rt Aunpamiar UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA
CODIGO NOMBRE NOMBRE CcODIGO CODIGO NOMBRE
LEGISLACION
SECCION SECCION SUBSECCION SERIE HERE SR SUBSERIE SUBSERlE
: ; PROCESOS Acciones de
01 DIRECCION GENERAL |ASESORIA JURIDICA 32 JUDICIALES 01 Cumplmiento
: ; : PROCESOS ;
01 DIRECCION GENERAL |ASESORIA JURIDICA 32 JUDICIALES 02 Acciones de Grupo
: ; ; PROCESOS : Constitucion Politica de Colombia
01 DIRECCION GENERAL |ASESORIA JURIDICA 32 JUDICIALES 03 Acciones de Tutela Decreto Ley 2158 de 1948, "Codigo Procesal del Trabaio”.
; PROCESOS i Decreto Ley 2663 de 1950, "Cédigo Sustantive del Trabajo".
01 IRECCI RIDICA 32 04 A
e JUDICIALES cciones POpUBIES |, o 57 de 1887, *Cédigo civi Colombiano.
01 |DIRECCION GENERAL|ASESORIAJURIDICA| 32 |PROCESOS gy [rsoneste Ley 500 de:2000; Coono Perar
JUDICIALES Reparacion Directa | Ley 906 de 2004, "Codigo de Procedimiento Penaf
01 |DIRECCION GENERAL|ASESORIA JURIDICA] 32 {PROCESOS 06 Acciones de Ley 1437 de 2011, “Codigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo”.
JUDICIALES Repeticion Decreto 1400 de 1970, "Cédigo de procedimiento civir’.
01 DIRECCION GENERAL|ASESORIA JURIDICA| 32 |PROCESOS 07 Procesos Civies  |Decreto 1 de 1384, “Codigo de o contencioso administrativo”.
JUDICIALES e Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Toce: . L n Pous .. o . .
. : PROCESQS - Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo |l, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
o DIRECCION GENERAL|ASESORIA JURIDICA 32 bciEs 08 Contencioso Funciones de la Direccion General; Lit. 2, Dirigir las actividades y los estudios e investigaciones que permitan establecer los
PROCESOS AiinElative criterios técnicos, econémicos, sociales, juridicos y ambientales del ordenamiento social de la propiedad de la tierra rural, el
01 DIRECCION GENERAL |ASESORIA JURIDICA 32 B ELES 09 Procesos Laborales |uso eficiente del suelo para fines agropecuarios, la adecuacion de tierras y el mercado de tierras rurales.
, ; PROCESOS -
1
0 DIRECCION GENERAL {ASESORIA JURIDICA 32 JUDICIALES 10 Procesos Ordinarios
; ; PROCESOS
0 1
1 DIRECCION GENERAL | ASESORIA JURIDICA 32 JUDICIALES 1 Procesos Penales
PROCESOS Procesos ante el Ley 640 de 2001, "Por ka cual se modifican normas relativas a la conciliacion y se dictan ofras disposiciones”.
01 DIRECCION GENERAL | ASESORIA JURIDICA 33 PREJUDICIALES 01 Tribunal de Ley 734 de 2002, “Cddige Unico Disciplinario”.
Arbitramento Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones"; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
PROCESOS Procesos de Funciones de la Direccion General; Lit. 2, Dirigir las actividades y los estudios e investigaciones que permitan establecer los
01 DIRECCION GENERAL |ASESCRIA JURIDICA 33 02 Conciliacion criterios tecnicos, econdmicos, sociales, juridicos y ambientales del ordenamiento social de la propiedad de la tierra rural, el
PREJUDICIALES ki : & 2 . g
Prejudicial uso eficiente del suelo para fines agropecuarios, la adecuacion de tierras y el mercado de tierras rurales.
Decreto 4145 de 2011 "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones"; Capitulo I, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art.16,
ASESORIA DE Programas de Organos de Asesoriay Coordinacion
! DIRECCION GENERAL CONTROL INTERNO # i i Asesoria Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Control Interno, Hoja 8, Descripcion de funciones esenciales.

Elaboro: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica
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(%) MiNACRICULTURR

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
CONTROL INTERNO

PROGRAMAS

02

Programas de
Audftoria

Ley 872 2003, “Por la cual se creael sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en ofras
entidades prestadoras de servicios”

Decreto 4140 de 2004, “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica”

Decreto 2375 de 2006, “Por el cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 872 de 2003

Decreto 4485 de 2009, “Por medio de la cual se adopta la actualzacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 10, Coordinar o relacionado con el control interno de gestion y las actividades
misionales y de apoyo de la UPRA.

Resolucion 085 de 2013 "Por la cual se adoptan los PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DE LA NORMA NTCGP;
1000:2009 para la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA y se
dictan ofras disposiciones'; Art. 1... Procedimiento Auditoria Interna SIG:.... a) Planificar un programa de audtorias internas
tomando en consideracidn el estado y laimportancia de los procesos a auditar; asi como los resultados de las auditorias
previas."

Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los emplecs de la plania de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Control Interno, Hoja 8, Descripcion de funciones esenciales.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
CONTROL INTERNO

PROGRAMAS

Programas de
Fortalecimiento de la
Cuttura del
Autocontrol

Ley 87 de 1993, "Por a cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General, Lit. 4, Dirigir y promover la formulacion de los planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos misionales, de apoyo y de evaluacion y seguimiento de la UPRA.

Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planficacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Control Inferno, Hoja 8, Descripcion de funciones esenciales.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
ADMINISTRATIVA

PROGRAMAS

05

Programas de
Gestion Ambiental

Directiva Presidencial 04, "Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Palitica Cero Papelen la

Administracion Publica”.

Decreto 1713 de 2002, "Por el cual se reglamenta la Ley 142 de 1394, la Ley 632 de 2000 y la Ley 689 de 2001,

en relacion con la prestacion del servicio publico de aseo, y el Decreto Ley 2811 de 1974 y la Ley 89 de 1993

en relacion con la Gestion Integral de Residuos Solidos”.

Decreto 4741 de 2005, "Por el cual se reglamenta parciaimente la prevencion y el manejo de los residuos o

desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integral”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 5, Administrar y coordinar los servicios generales, tales como aseo, vigilancia,
transporte, cafeteria, mantenimiento locativo y demas que se requieran para el normal funcionamiento de la Unidad.

Elaboro: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
DOCUMENTAL

PROGRAMAS

Programas de
Gestion Documental

Ley 584 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”

Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 3, Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el sistema de gestion documental y de
archivo y correspondencia de la UPRA,

Decreto 2609 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parciaimente los articulos 58 y 58 de la
Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

35

PROGRAMAS
MENSUALIZADOS DE
CAJA - PAC

NiA

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad.

Decreto 4836 de 2011, "Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de
1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia’

Decreto 2710 de 2014, "Por el cual se liquida el presupuesto General de la Nacion para la vigencia Fiscal de 2015, se
detallan las apropiaciones y se clasifican y definen en los gastos”.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA JURIDICA

PROYECTOS

01

Proyectos de Actos
Administrativos y/o
Legislativos

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones’; Capitulo Il Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 4, Dirigir y promover la formulacion de los planes, programas y proyectos
relacionados con los procesos misionales, de apoyo y de evaluacion y sequimiento de la UPRA.

Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor
Juridico, Hoja 11, Descripcion de funciones esenciales.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA TECNICA

36

PROYECTOS

02

Proyectos de
Cooperacion
Internacional

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planfficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art. 11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 2, Dirigir las actividades y los estudios e investigaciones que permitan establecer los
criterios feonicos, econdmicos, sociales, juridicos y ambientales del ordenamiento social de la propiedad de la tierra rural, el
uso eficiente del suelo para fines agropecuarios, la adecuacion de tierras y el mercado de tierras rurales; Lit. 8, Dirigir los
procesos de asesoria, capacitacion y asistencia técnica al sector publico y privado, en desarrolo de su objeto misional.
Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de a planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel Técnico, Asesor
Teécnico, Hoja 13, Descripcion de funciones esenciales.

Elaboro: Francy Gomez, Tecnologa en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
_SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
COMUNICACIONES

36

PROYECTOS

Proyectos de Disefio
de Comunicaciones

Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se creala Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso ala Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones”

Decreto 2753 de 2014, "Por el cual se establecen los ineamientos generales de la Estrategia de Goblerno en linea, se
reglamenta parciaimente la Ley 1341 de 200 y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 103 de 2015, “Por el cual se reglamenta parciamente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo |1, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art11,
Funciones de la Direccion General: Lit. 17, Fijar la politica de comunicaciones internas y externas de la Unidad.
Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Comunicaciones, Hoja 10, Descripcion de funciones esenciales.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
PLANEACION

36

PROYECTOS

Proyectos de
Inversion

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Art. 338

Ley 38 de 1989, "Ley organica de presupuesto’.

Ley 179 de 1994, "Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley 38 de 1989 Organica de Presupuesto.
(Reglamentada mediante el Decreto 359 de 1995 y modificada mediante Decreto 630 de 1996)"

Ley 225 de 1995, "Por la cual se modifica la Ley orgéanica de presupuesto”.

Ley 819 de 2003, "Por [a cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal
y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 111 de 1996, “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman
el Estatuto Organico del Presupuesto”.

Decreto 568 de 1996, "Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1985 Organicas del
Presupuesto General de la Nacion".

Decreto 2260 de 1996, “Por el cual se introducen algunas modificaciones al Decreto 568 de 1996".

Decreto 4730 de 2005, “Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto”.

Decreto 2844 de 2010, “Por el cual se reglamentan normas, organicas de presupuesto y del plan nacional de desarrollo™.
Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo I, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art11,
Funciones de la Direccion General: Lit. 18, Revisar y aprobar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion.

Elaboré: Francy Gomez, Tecnéloga en Archivistica
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UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

{®) MINAGRICULTUR

CODIGO
SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

02

OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

=
=

36

PROYECTOS

07

Proyectos de
Tecnolegia de la
Informacion

Ley 152 de 1994, “Por la cual se establece la Ley Crgénica del Plan de Desarrolio”.

Ley 489 de 1998, "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y regla

Ley 1341 de 2009, "Por a cua! se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 1360 de 1989, "Por el cual se reglamenta la inscripcion de soporte kogico (software) en el Registro Nacional del
Derecho de Autor”.

Decreto 4110 de 2004, “Adopcion de la norma técnica de calidad de la gestion publica”.

Decreto 235 de 2010, "Por el cual se regula el intercambio de informacion entre entidades para el cumplimiento de
funciones publicas (Ley 2550 de 1995)".

Decreto 2618 de 2012, "Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y se dictan ofras disposiciones”.

Decreto 2693 de 2012, “Por el cual se establecen los lineamentos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la
Republica de Colombia, se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2008, 1450 de 2011, y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 32 de 2013, "Por la cual se crea la Comision Nacional Digital y de Informacion Estatar”.

Directiva Presidencial 02 de 2002, "Respeto al derecho de autor y los derechos conexos, en lo referente a utilzacion de
programas de ordenador (software)”.

01

DIRECCION GENERAL

ASESORIA DE
COMUNICACIONES

37

REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

01

Registros de
Atencion de Eventos

Decreto 4145 de 2011, *Por el cual se crea la Unidad de Planfficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.11,
Funciones de la Direccion General; Lit. 22, Las demas que le sean asignadas y que por naturaleza le correspondan.
Resolucion 155 de 2015 UPRA, "Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion Rural Agropecuaria”, Art. 1, Nivel asesor, Asesor de
Comunicaciones, Hoja 10, Descripcion de funciones esenciales.

Procedimiento Coordinacion Logistica de Eventos CDE-PD-02, Definir las actividades para la coordinacion logistica de
eventos técnicos y de caracter legal de la UPRA.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
ADMINISTRATIVA

37

REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

02

Registros de
Préstamo de Equipes

Decreto 1737 de 1998, “Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la
asuncién de compromisos por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan ofras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 5, Administrar y coordinar los servicios generales, tales como aseo, vigilancia,
transporte, cafeteria, mantenimiento locativo y demés que se requieran para el normal funcionamiento de la Unidad.

Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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(25)?‘ NACRICULTURA

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
 SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

NOMBRE SERIE

CODIGO
SUBSERIE

NOMBRE
SUBSERIE

LEGISLACION

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
ADMINISTRATIVA

7

REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

03

Registros de
Vigilancia y Seguridad

Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la
asuncidn de compromisos per parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 5, Administrar y coordinar los servicios generales, tales como aseo, vigiancia,
transporte, cafeteria, mantenimiento locativo y demas que se requieran para el normal funcionamiento de la Unidad.

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
ADMINISTRATIVA

37

REGISTROS
ADMINISTRATIVOS

Registros del Parque
Automotor

Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y eficiencia y se someten a condiciones especiales la
asuncion de compromisos por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; At.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 5, Administrar y coordinar los servicios generales, tales como aseo, vigilancia,
transporte, cafeteria, mantenimiento locative y demas que se requieran para el normal funcionamiento de la Unidad.

02

OFICINA DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

=z

A

38

REGISTROS DE
GESTION DE
TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

N/A

Ley 152 de 1994, "Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrolo”.

Ley 489 de 1998, “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional,
se expiden las disposiciones, principios y regla

Ley 1341 de 2009, "Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la sociedad de la informacion y la organizacion de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones -TIC-, se crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 4110 de 2004, “Adopcion de la norma técnica de calidad de la gestion publica”

Decreto 235 de 2010, "Por el cual se requla el intercambio de informacion entre entidades para el cumplimiento de
funciones publicas (Ley 2550 de 1995)".

Decreto 2618 de 2012, "Por el cual se modifica la estructura del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones y se dictan ofras disposiciones”.

Decreto 2693 de 2012, "Por el cual se establecen los lineamentos generales de la Estrategia de Gobierno en Linea de la
Republica de Colombia, se reglamentan parciamente las Leyes 1341 de 2009, 1450 de 2011, y se dictan otras
dispesiciones”.

Decreto 32 de 2013, “Por la cual se crea la Comision Nacional Digital y de Informacion Estatal’.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructuray Funciones de las Dependencias; Art.12,
Funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones; Lit. 7, Atender las solicitudes de soporte tecnico
de los usuarios de los equipos, sistemas de informacion y bases de datos.

Norma ISO 27002 de 2007, "Sistemas de Gestion de la seguridad de la Informacion”.

|
|
Elaboré: Francy Gomez, Tecndloga en Archivistica
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{(®) MINACRICULTURA

UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA

CODIGO
 SECCION

NOMBRE
SECCION

NOMBRE
SUBSECCION

CODIGO
SERIE

CODIGO
SUBSERIE |

NOMBRE

LEGISLACION
SUBSERIE -

NOMBRE SERIE

05

SECRETARIA
GENERAL

DESPACHO

Constitucion Politica de Colombia, Art. 211.

Ley 734 de 2002, “Por la cual se expide el Cddigo Disciplinario Unico”.

Ley 962 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de
los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones piblicas o prestan servicios publicos”.
Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo™
Decreto 1345 de 2010, "Por el cual se establecen directrices de tecnica normativa”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias, Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 12, Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Decreto 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y framites
innecesarios existentes en la Administracion Publica”

39 RESOLUCIONES N/A

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
DOCUMENTAL

Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archives y se dictan otras disposiciones”

Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica
nacional y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones™; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 3, Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el sistema de gestion documental y de
archivo y correspondencia de la UPRA.

Acuerdo AGN 4 de 2013, "Por medio del cual se reglamentan parciaimente los decretos 2578 y 2609 de 2012. Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental”.

Circular AGN 3 de 2015, "Directrices para la elaboracion de fablas de retencion documental”.

TABLAS DE
40 RETENCION N/A
DOCUMENTAL

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
DOCUMENTAL

Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan ofras disposiciones”.

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo II, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 3, Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el sistema de gestion documental y de
archivo y correspondencia de la UPRA.

Transferencias
01 Documentales
Primarias

TRANSFERENCIAS

b DOCUMENTALES

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones”; Capitulo [I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad.

Traslados
01 Presupuestales
Externos

TRASLADOS

L PRESUPUESTALES

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

Decreto 4836 de 2011, "Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de
1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan ofras disposiciones en la materia”.

Decreto 2710 de 2014, "Por el cual se liquida el presupuesto General de la Nacion para la vigencia Fiscal de 2015, se
detallan las apropiaciones y se clasifican y definen en los gastos®.

Traslados
02 Presupuestales
Internos

TRASLADOS

e PRESUPUESTALES

05

SECRETARIA
GENERAL

GESTION
FINANCIERA

Decreto 4145 de 2011, "Por el cual se crea la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones™; Capitulo Il, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de
la Unidad.

Decreto 4836 de 2011, “Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de
1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan ofras disposiciones en la materia”.

Decreto 2710 de 2014, "Por el cual se liquida el presupuesto General de la Nacion para la vigencia Fiscal de 2015, se
detallan las apropiaciones y se clasifican y definen en los gastos™.

VIGENCIAS
B lexpraoAs e

Elabor6: Francy Gémez, Tecnéloga en Archivistica
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‘ ol R UNIDAD DE PLANIFICACION RURAL AGROPECUARIA - UPRA
CODIGO NOMBRE NOMBRE CODIGO CODIGO NOMBRE 5
LEG CION
SECCION SECCION SUBSECCION SERIE HOMERE SERE SUBSERIE SUBSERIE SLAGKY
Decreto 4145 de 2011, “Por el cual se crea la Unidad de Planfficacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos
Agropecuarios - UPRA y se dictan otras disposiciones™; Capitulo I, Estructura y Funciones de las Dependencias; Art.15,
Funciones de la Secretaria General; Lit. 2, Administrar los procesos financiercs, presupuestales y contables y de tesoreria de
SECRETARIA GESTION la Unidad.
o GENERAL FINANCIERA " VIGERCIBFUTURKS s Decreto 4836 de 2011, "Por el cual se reglamentan normas organicas del presupuesto y se modifican los Decretos 115 de

1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007 y 2844 de 2010, y se dictan ciras disposiciones en la materia”.

Decreto 2710 de 2014, "Por el cual se liquida el presupuesto General de la Nacion para la vigencia Fiscal de 2015, se

detallan las apropiaciones y se clasifican y definen en los gastos”.

Elaboré: Francy Gémez, Tecndloga en Archivistica
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