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UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES, ADECUACION DE

TIERRAS Y USOS AGROPECUARIOS - UPRA

MISION ]

Orientar la politica publica de planificacion en la gestion del territorio para usos
agropecuarios que contribuya a la productividad y competitividad, la seguridad
juridica de la tenencia de la tierra y el uso eficiente del suelo rural.

VISION J

En 2022, la UPRA sera la entidad lider en la consolidaciéon del modelo nacional de
planificacion del ordenamiento territorial agropecuario basado en la gestion del
conocimiento e innovacion.

|

OBJETIVOS ESTRATEGICOS ]

W

e upra

Fortalecer la orientacion de la politica publica de planificacion y gestion del
territorio para usos agropecuarios.

Mejorar el seguimiento y evaluacién de la politica publica de planificacién y
gestion del territorio para usos agropecuarios.

Mejorar la gestion de conocimiento e innovacion en tecnologias de informacion
y comunicaciones para la planificacion rural agropecuaria.

Fortalecer la gestidn institucional del talento humano, administrativa, financiera
y de control en la planificacion rural agropecuaria.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de
Tierras y Usos Agropecuarios

RESOLUCION No. | 11
(¢ 16JUL2019 )

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras
Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuario

EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES, ADECUACION
DE TIERRAS Y USOS AGROPECUARIOS

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales en especial la que le confiere el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015, “Decreto Unico de Reglamentario de la Funcion
Publica” en su articulo 2.2.2.6.1 consagra que “La adopcion, adicion, modificacion o actualizacion
del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo”.

Que la Secretaria General de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras
y Usos Agropecuarios, adelanto los estudios correspondientes para realizar la modificacién y
adopcion del manual especifico de funciones y competencias laborales dando cumplimiento a lo
estipulado en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto No.1083 de 2015.

En mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar y adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras
Rurales, Adecuacién de Tierras y Usos Agropecuarios, establecidos en los Decretos 4146 del 3 de
noviembre de 2011 y 0952 del 17 de mayo de 2013, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones
que la Ley y los reglamentos les sefiale, asi:
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DESPACHO DEL DIRECTOR

{
i

I IDENTIFICACION

| Nivel: ___|[Directivo_ 1

i

T i || Director General de Unidad Admmlstratlva
Denominacion del Empleo: '

Especial
Cédigo: i ' _|[o015 I
:Gradozr R ' 125
“Né de Cargos: - '[Uno (01) B
Dependenma | Direccion General
Cargo del jefe Inmedlato | Mmlstro de Agr[cultura y DesarroElo rural

II. AREA FUNC[ONAL

DIRECCION GENERAL

III. PROPOS[TO PRINCIPAL

| || Dirigir, coordinar y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones y objetivos de Ia;”

i
i
i
i

| Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios, || n
UPRA establecidos en la Ley y reglamento, con el fin de garantizar el cumplimiento, de la ||

IT'IISIOFI y los objetivos mstltumonales ;

j 1. Dirigir las actividades y los estudios e investigaciones que permitan establecer los criterios

| 3. Dirigir la formulacion de los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos

V. DESCRIPC[ON DE FUNCIONES ESENCIALES

técnicos, econémicos, 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.

2. Presentar recomendaciones al Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural y al Consejo de |
Direccidén Técnica para la definicién de politicas y estrategias sobre el ordenamiento |
social de la propiedad de la tierra rural, el uso eficiente del suelo para fines agropecuarios,
la adecuacién de tierras y el mercado de tierras rurales.

misionales, de apoyo y de evaluacion y seguimiento de la UPRA de acuerdo con la

normatividad vigente.
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| 4. Dirigir las actividades relacionadas con la gestién de la informacién de los procesos de

él ordenamiento social de la propiedad de la tierra rural, el uso eficiente del suelo para fines

1 agropecuarios, la adecuacién de tierras y el mercado de tierras rurales.

5. Dirigir los procesos de definicion de criterios y lineamientos para el ordenamiento social
: de |la propiedad de la tierra rural y de los procesos de formalizacién como parte del mismo,
el uso eficiente del suelo para fines agropecuarios, la adecuacion de tierras y el mercado
_ de tierras rurales.

6. Orientar la politica de gestion del territorio para usos agropecuarios y de desarrollo rural,
mediante la implementacién de planes, programas y proyectos, de acuerdo con las
f prioridades extractadas del entorno, el Plan de Desarrollo, y las identificadas por
autoridades y expertos.

{1 7. Dirigir los procesos de asesoria, capacitacion y asistencia técnica al sector publico y

: privado, en desarrollo de su objeto misional de acuerdo con la normatividad vigente.

i 8. Fijar los parametros y especificaciones de los estudios e investigaciones que generen los
criterios técnicos, economicos, sociales y ambientales del ordenamiento, uso y mercado
del suelo rural y fuentes hidricas que sirvan de base para los planes, programas y
proyectos sobre la materia.

9. Expedir conceptos relacionados con su objeto misional de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

1 10. Coordinar lo relacionado con el control interno de gestién y las actividades misionales y

’ de apoyo de la UPRA.

11. Resolver en segunda instancia cuando haya lugar a ello los recursos que se interpongan
contra las decisiones adoptadas por las dependencias de la Unidad en los asuntos
propios de la competencia disciplinaria.

12. Realizar la ordenacion del gasto, dirigir la determinacion de prioridades para la
' elaboracion del plan de contratacién y suscribir los contratos de la UPRA de acuerdo con ‘

la resolucion de delegacion del gasto del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

13. Aprobar el anteproyecto anual de presupuesto de la Unidad, adiciones y traslados, asi ,
como los estados financieros, de conformidad con las disposiciones legales, organicas y ||
reglamentarias sobre la materia.

14. Dirigir la administracién del personal conforme a las normas sobre la materia y ejercer la ||
facultad nominadora de los empleos publicos de la Unidad salvo el correspondiente al |
asesor de Control Interno. '

15. Asignar entre las diferentes dependencias las funciones y competencias que la Ley le |
otorgue a la Entidad cuando no estén asignadas expresamente a alguna de ellas.

16. Establecer los mecanismos de comunicaciones interna y externa sefialados por el
Gobierno, en particular la politica de Gobierno en Linea, en el marco de los asuntos objeto
de su competencia.
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! 17. Representar judicial y extrajudlmalmente a Ia Unidad de Planificacion de Tlerras Rurales

Adecuacién de Tierras y Usos Agropecuarios, de acuerdo con la normatividad vigente.

|| 18. Definir los lineamientos para la formulaciéon de proyectos de cooperacion internacional,

de acuerdo con la normatividad vigente.

119, Coordinar las iniciativas de cooperacion internacional de acuerdo a los lineamientos del

: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y la Agencia de Cooperacién Internacional.

|| 20. Promover la gestién de conocimiento como soporte a la toma de decisiones en la
planificacion rural agropecuaria.

21. Las demas que le sean asignadas en la ley.

V. CONOCIM]ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

| 1. Estructura y funcionamiento del Estado.
2. Constitucion Nacional.
3. Politicas publicas sobre agricultura, desarrollo rural y territorial, ambiente, minas yll

energia.
4. Formulacién y evaluacion de proyectos.
|5, Normatividad mercado de tierras y usos agropecuarios.
| 6. Manejo de Sistemas de Informacion Geogréfica.
| 7. Administracion Publica.
8. Informatica nivel intermedio.
9. Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. E e Vision Estratégica.
i

L e Orientacion a resultados. e Liderazgo Efectivo.
' e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Planeacion.

e Compromiso con la organizacion. '| « Toma de Decisiones. ;
' Trabajo en equipo. | e Gestion de Desarrollo de las Personas ||
|| e Adaptacién al cambio. | » Pensamiento Sistémico. *
' || « Resolucion de Conflictos. |
| | !

a VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y
EXPERIENCIA
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EXPERIENGIA l

| ESTUDIO

- - - ——— e ——— —d B e ——

e — - .

Titulo profesional Experiencia profesional relacionada. £

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

!
%
|
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos I
requeridos por la ley. ;
I
|
|
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e
i

l I IDENTIFICACION
& Nivel: | H Asesor
1[289_9_1‘_an&30[0[‘| del Emp!gp | jEAsesor o :m_
| Cédigo: o 1020 ]
|| Grado: 12 |
|| No. de Cargos Cmco (5) _
‘.l Dependencia: i Despacho Dlrecmon General |
?.Car T — 7 Dlrector General de Unidad Admlmstratlva |
i g J T EspeCIaI e 5
[ : [ AREA FUNCIONAL x
§ DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la dlrecc:on genera[ sobre la formulacion, ejecucion y seguimiento de Planes
Programas y proyectos y el sistema integrado de gestion.

-‘ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
_________________________ — - S—
1. Asesorar a la direccidn general en la formulacion de la planeacion estratégica institucional E
acorde a los lineamientos normativos vigentes.
2. Asesorar en la implementacién, mantenimiento y sostenibilidad del sistema de gestion de
_ la UPRA de acuerdo con la normatividad vigente. |
| 3. Asesorar en la consolidacion de los informes de la gestion institucional relacionados con 5
' los procesos estratégicos misionales de apoyo y de evaluacién de acuerdo con los
procedimientos vigentes en la Unidad.
|4, Asesorar el disefio de herramientas y aplicacion de metodologias para el analisis,
formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los proyectos de inversion
registrados ante el DNP.
5. Asesorar la implementacion del sistema de gestion de la Unidad de acuerdo con la
| normatividad vigente.
18. Asesorar en la formulacién, ejecucion y seguimiento del presupuesto de inversion en cada
vigencia, en coordinacion con la Secretaria General de acuerdo a la normatividad vigente.
7. Asesorar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Unidad de acuerdo a
|| lanormatividad vigente. |




Resolucion No. ..] , ] ] del 16JUL 2019 Hoja No. 7

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
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r

} 8 Preparar y presentar informes segun los requerlmlentos de la Direccion General y las\
| demas entidades que los soliciten, en concordancia con los lineamientos establecidos vy |
| la normatividad vigente.
{ 9. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios |
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y |
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
| 10. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
. contractuales que le sean asignados.
‘ 11. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
; sea designado por el Director General de acuerdo a las directrices impartidas.
|| 12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
|
]

con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo.

I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b S S ———— - - e — e e S

Estructura y funcionamiento del Estado.
Planeacion estratégica.

Legislacién financiera y contable.
Normas de presupuesto publico.
Automatizacioén de procesos en diversas plataformas digitales.
Formulacién y evaluacion de proyectos.

Disefio de indicadores.

Informatica nivel alto.

Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VL. COMPETENClAS COMPORTAMENTALES ‘

©WomA3D RGN

e e
]

]] B e i i §
ﬂ COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO
! e Aprendizaje continuo. il # Confiabilidad técnica.
i |
/| e Orientacion a resultados. e Creatividad e innovacién. |
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Iniciativa. :
£ |
i: e Compromiso con la organizacién. e Construccion de relaciones. [l
|l e Trabajo en equipo. e Conocimiento del entorno. I
{ » ; [
{| ® Adaptacion al cambio. t |
I 3

|
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I
!
l‘
1
|
|

|| Titulo profesional en disciplina académica

il del Nucleo Basico del Conocimiento en:
|| Agronomia;  Administracién;  Contaduria
| Publica; Economia; Ingenieria Agricola,

|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
3 requerldos por la Eey

Vil | REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERlENClA

|

ESTUDIO

Forestal y Afines; Ingenieria Agronémica
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines o
Ingenieria Industrial y Afines.

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

EXPERIENCIA

' profesional relacionada.

Vil ALTERNATIVAS

ESTUDIO

i

1

e e ————————————————)
Il

Cuarenta y uno (41) meses de experiencia

EXPER]ENCIA

Publica; Economia; Ingenieria Agricola, |

| Forestal y Afines; Ingenieria Agronémica;
|| Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines o

Ingenieria Industrial y Afines.

E
!
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos ;
requeridos por Ia Iey |

|| profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica* Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
/| del Nucleo Basico del Conocimiento en:
|| Agronomia; Administracién; Contadurla?;

i

|
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' I lDENTlFICACION !I
| —— ST VR RS ) S S WL NS S S SR 2 U W SR s R TR D S SR R T
................. e — :
iﬁ_'x.e' [|[Asesor |
1' Denomlnacmn del Emnjgleo k “ Asesor l
ICodlgo - H 1020 E
‘\ 12 |
[No.deCargos.  Jlcncos) ]
i!,.E_,’?Peﬁﬁj.eﬂ?!%:w.“ N | Despacho Dlreccmn General _ m
;i U
il . o Director General de Unidad Admmlstratlva
|| Cargo del jefe Inmediato: ! |Especial _

1. AREA FUNC[ONAL

; DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

i Il PROPOSITO PRINCIPAL

iAsesorar en el disefio, lmplementamon seguimiento y evaluamon del Sistema de Control
:1 Interno segun las polltlcas 1mpart|das por el Goblerno Nacaonal

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

EIE S S USRS ST S—— S S — S——— e d

Interno.

i1 2. Presentar anualmente a la direccién general el programa anual de auditorias para su |

aprobacién.

' 3. Realizar las auditorias de gestion a los procesos institucionales y presentar los informes |

correspondientes a los responsables de los procesos.

i|4. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento resultado de las auditorias |

: practicadas que presenten los responsables de los procesos auditados.

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

6. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la UPRA se |
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o empleados J‘
encargados de la aplicacién del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente estaz
funmon ‘

| a
i 1. Asesorar a la direccion general sobre la verificacién y evaluacion del Sistema de Control |
l

!

i
!
1
1
|
|
|
|
l

i
i
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|

7. Evaluar los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la UPRA, !

estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de ||

| acuerdo con la evolucién de la Unidad.
|| 8. Realizar la evaluacién del riesgo de los procesos institucionales y los riesgos de |

' corrupcion identificados. i

9. Realizar el seguimiento y evaluacion de los procesos estratégicos misionales, de apoyo
y evaluacién en cada vigencia de conformidad con el programa anual de auditorias
aprobado.

10. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, |
programas, proyectos y metas de |la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.

11. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se l

| obtengan los resultados esperados.

12. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas ||

de informacién de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

|| 13. Fomentar en toda la UPRA el enfoque hacia la prevencién y el autocontrol que contribuya ||

i al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

'| 14. Presentar los informes a entes externos de conformidad con la normativa vigente.

15. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

16. Preparar y presentar informes segun los requerimientos de la Direccién General y las
demas entidades que los soliciten, en concordancia con los lineamientos establecidos y
la normatividad vigente.

| 17. Mantener actualizada la informaciéon de los sistemas, aplicativos u otros medios |

' tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y |

; privacidad de la informacidn, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA. |

18. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos |

contractuales que le sean asignados. E

| 19. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando |
sea designado de acuerdo a las directrices impartidas.

20. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado.
2. Politicas publicas estatales.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Planeacion estratégica.

5. Constitucion Politica.

6
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7 Tecnologlas dela |nformacmn

8. Metodologias para la gestion del riesgo.

9. Auditorias basadas en riesgos.

10. Modelo tres lineas de defensa.

11. Gestién del conocimiento e innovacion.

12. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

o ==

e Aprendizaje continuo.

e QOrientacion a resultados.
e QOrientacién al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

© Adaptamon aI camblo

e d b e ) s

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del entorno. :

S — ],

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC]A
Los definidos en la Ley 1474 de 2011, Articulo Octavo, Paragrafo

e — ]

:

\l . - V R . .
|| Treinta y seis (36) meses de experiencia eni
asuntos de control interno.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

T|tu|o Profesuonal

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
i requeridos por la ley.

\
i
|
|
l
b L
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I IDENTIFICACION
|| Nivel: [.Asesor |
[Denominacion del Empleo:  |'Asesor
EI’Cc’sdigo- ~ fw020
|Grado 12 !
INo de Cargos: | Cinco(5)
i Dependencia: - - l Despacho Dlrecc:ton General
""""""""""" ) | Director General de Unidad Administrativa |
Cargo del jefe Inmediato: = - |
! S | Especial

i lI. AREA FUNCIONAL

| F SRS Tl 4 L S S s . FEAE i

| DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL |

_\Asesorar a la Direccién General en la formulacion e implementacién de la estrategia de
|| comunicacion, la divulgacion de la informacion de los procesos institucionales y el manejo,
| de las comumcacmnes lnternas y externas de Ia UPRA.

! Iv. DESCRIPC[ON DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Asesorar al Director General en la formulacién, implementacion y evaluacién del plan
estratégico de comunicaciones de la UPRA, de acuerdo con los objetivos de la Unidad.
2. Asesorar a las dependencias de la Unidad en la gestion de comunicaciones estrategicas ||
‘ de acuerdo con los lineamientos establecidos. ‘
'| 3. Proponer el disefio y desarrollo de contenidos y estrategias de comunicaciones, tanto a
nivel interno como externo, para todos los publicos.
4. Asesorar a la direccion general sobre las relaciones de la Unidad con los medios de
| comunicacién local, regional, nacional e internacional.
15, Proponer politicas editoriales de la Unidad, teniendo en cuenta los objetivos
institucionales y las directrices del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
| 6. Aconsejar sobre técnicas de difusion de informacion institucional para los usuarios y |
grupos de interés de acuerdo con la normatividad vigente relacionada con la
comunicacion. 5
| 7. Proponer estrategias de comunicacién que permitan gestionar el conocimiento e '
| innovacién institucional. g
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|

{| 8. Difundir los contenidos de los procesos institucionales en coordinacion con los directivos

1

de la Unidad.

9. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

i| 11. Ejercer las actividades de supervisidon, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.

12. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General de acuerdo a las directrices impartidas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y funcionamiento del Estado.

2. Plan estratégico de comunicaciones

3. Plan anticorrupcién y atencion al ciudadano.

4. Servicio de atencién al ciudadano.

5. Informatica nivel intermedio.

6. Modelo Integrado de Planeacion Gestién - MIPG.

VL.

COMPETENC]AS COMPORTAMENTALES :

1 |

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo.

Orientacion a resultados.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.

Conocimiento del entorno.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica || cyarenta y uno (41) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales |
o Comunicacién Social, Periodismo vy ||
| Afines.

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

|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos ||
requeridos porlaley. |

N — SRS | S E—

VIll. ALTERNATIVAS

—— ~snrmme——

ESTUDIO ‘ EXPERIENCIA

i

L 'profesmrngl Sl d|sc:|pl|na_a'cadem|ca}i Sesenta y cinco (65) meses de experiencia 3
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | Sssicinal releainrd !
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales | Profesional refacionada.
|lo Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines. |

|

i

i

|

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

i
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' L. IDENTIFICACION 5
! FOS e Rl SRR £l LY, tr
—— , e P,
§| vael | Asesor _ |
Denomlnacmn del Empleo E] Asesor - Wj
Cedigo: 1020 ]
|Grado é|12 F
; No.de Cargos: ______________ |[Cinco(5) - |
{ Dependenc&a . || Despacho Direccién General ?
; | Director General de Unidad Admmlstrativa
| Cargodeliefelnmediat:  ||Especiat |

Il AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

|= e Y e I B J

lAsesorar la Gestion Juridica en desarrollo de las funciones propias de la UPRA, de acuerdo
I con Ia normatlwdad ¥ jurlsprudenma wgentes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la preparacion de proyectos de Iey, decretos, resoluciones o en otros actos
administrativos de acuerdo con la normatividad y jurisprudencia vigente.

i1 2. Asesorar en la atencion, analisis de las respuestas a los derechos de peticién en atencion

| de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Definir criterios y lineamientos juridicos para expedir conceptos, demas derechos de

[ peticién y autorizaciones que deba emitir la Unidad de acuerdo con la normatividad

‘r vigente.

' 4. Apoyar la revision de los proyectos de Ley que se radican ante el Congreso de la
Republica, relacionados con el objeto misional de la UPRA.

5. Proponer lineamientos juridicos de interpretacion e implementacion de las normas que
regulan el Sector de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y
los propositos y objetivos de la Unidad que le sean confiados por el Director General.

7. Representar judicial y extrajudicialmente a la Unidad en los procesos y actuaciones que
se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder y supervisar el

! tramlte de los mlsmos |

B bt e 1 A s e e — -.--._.J:

w
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8. Asesorar en la estructuracién y sustanciacién de los procesos disciplinarios de |

' competencia del Director General.

|| 9. Asesorar en las respuestas y actuaciones a la Direccion General frente a los organismos ||

: de control. '

|1 10. Efectuar el control de legalidad de los proyectos de caracter legislativo, atencién a

derechos de peticidén, conceptos y actos administrativos que se produzcan en la UPRA, ||

; de conformidad con los procedimientos establecidos.

11. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios

! tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad vy

privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

|| 12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |

' desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

|| 13. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.

14. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando |
sea designado por el Director General de acuerdo a las directrices impartidas.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

| V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-—

Estructura y funcionamiento del Estado.
Normatividad y politicas publicas sobre agricultura, desarrollo rural y territorial, tierras, |
ambiente, minas y energia. '
Derecho constitucional.

Derecho publico.

Derecho administrativo.

Contratacién estatal.

Procedimiento administrativo y civil.

Legislacion y jurisprudencia relacionada con el propésito del cargo.
Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

N

©ONO O A W

; COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. e Confiabilidad técnica.

Orientacion a resultados. e Creatividad e innovacion.

e Orientacién al usuario y al ciudadano.

e |niciativa.
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° Compromlso con la organizacion. I

' i
i
HE

Trabajo en equipo. |

| e Adaptacion aI cambio i

R ——— -

/| # Conocimiento del entorno.

e Construccion de relaciones. l
:

E

VIL

REQU[SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

——— NSRS |

| ESTUDIO ,

EXPERIENCIA

et ¥ Sl iV SR el

Tltulo profes:onal en dlscnplma academlca:
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines. !
|
i1 Titulo de postgrado en la modalidad de |
|| especializacion en areas relacionadas con |
i las funciones del cargo. '

{| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
‘requeridos por la Iey o |

Cuarenta y uno (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

? VII]

ALTERNATIVAS

ESTUDIO |

—_—eee e e

EXPERIENCIA |

e ettt ———————————

T:tulo profesmnal en dlsmpllna académica
| del Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
requeridos por la ley.

|| Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
| profesional relacionada.

————— i i |
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l. IDENTIFICACION 5
| Nivel: Asesor 7 N
| Denominacién del Empleo: | Asesor “
|| Cedigo: _ 7 1020 {
|| Grado: |12
E No. de Cargos: |/ Cinco (5) i
|Dependen0ta - | Despacho Direccién General i
Cargo del ;efelnmed|ato | Director General de Unidad Admlnistrativa |
i | Especial -

L. AREA FUNCIONAL g

e -— - - i

! DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

|| Asesorar desde el componente tecnlco eI ordenamlento social de la propiedad mercado de |
| tierras rurales, usos eficientes del suelo y adecuacién de tierras para la orientacién,
seguimiento y evaluacién de la politica publica de conformidad con los procedimientos
establecudos

%
|
E

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesoraren la preparacién de estudios, mformes proyectos de Iey, decretos u otros actos
" administrativos, discursos, ponencias e investigaciones que requiera la UPRA, de
, acuerdo con los planes, programas y proyectos.
| 2. Asesorar sobre las propuestas de politicas, estrategias y recomendaciones sobre el
recurso suelo rural productivo, de conformidad las directrices de la Direccion General de
la UPRA.
3. Asesorar ala Direccion General en las iniciativas de cooperacion internacional de acuerdo ;
con los lineamientos establecidos en la Agencia de Cooperacion Internacional del |
_ Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y las demas normas vigentes.
| 4. Elaborar conceptos técnicos relacionados con la mision institucional y los propositos y
' objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion, de acuerdo con los
lineamientos de la Direccién General.
Acompafar al Director General en las agendas intersectoriales o interinstitucionales, de
acuerdo con sus competencias.

5
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6 Absolver consultas prestar asmtencna tecnrca emltlr conceptos y aportar elementos de |
juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucién y el control de
los programas propios de la Unidad.

|| 7. Proponer estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los

f propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

'8. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios

: tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y

[ privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

i19. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

f desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

i1 10. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos

| contractuales que le sean asignados.

i1 11, Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando

sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices

impartidas.

|1 12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

| con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

; e
{1 1. Estructura y funcionamiento del Estado.
‘ 2. Normatividad y politicas publicas sobre agricultura, desarrollo rural y territorial, ambiente, ‘
‘ ordenamiento y mercado de tierras, usos del suelo, minas y energia. !
|| 3. Direccionamiento estratégico.
|| 4. Gestion del conocimiento y de la informacion.
' 5. Informatica nivel alto.
| 6. Modelo integrado de Planeacion Gestion - MIPG.
; VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES j
i — —_— e ——— ]
comunes | POR NIVEL JERARQUICO |
'l e Aprendizaje continuo. || o Confiabilidad tecnica. |
e Orientacion a resultados. | e Creatividad e innovacion.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. | e |Iniciativa.

e Compromiso con la organizacion. e Construccion de relaciones.

Trabajo en equipo.

e Conocimiento del entorno. i

,_._.._1.1..“_&;,;,_#._.1._.“.....
i -
[ ]
T

° Adaptamon aI camblo
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VL.

REQUISiTOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

|

EXPERIENCIA

|| Titulo profesional en disciplina acadéemica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
| Agronomia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracion; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agronémica Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o |
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

las funciones del cargo.

|
{

|

| especializacion en areas relacionadas con |

1
i

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |

Cuarenta y uno (41) meses de experiencia

profesional relacionada.

T

|

|

1

—d |
%

|

|

|

| requeridos por la ley.

VIII

ALTE RNATIVAS

e = 17

ESTUDIO i

EXPERIENCIA

T|tulo profesmnal en dlsc:|pllna academlca:
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia: Ciencia Politica, Relaciones |
Internacionales; Administracion; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agronémica Pecuaria y Afines; |
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines ol
Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

|| Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
|| profesional relacionada.

_requeridos por la ley.
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. IDENTIFICACION

[Nivel: ~_|[Profesional o o
Denommac:on del Empleo o ___m_l___._‘fProfesuonal Especaallzado ]
(Grado 0 I
NodeCargos: _ |Dos(d) I

‘D"e“bendencna m# o EDespacho del Director General |
Cargo ael Jéfe wI"n?'n“t:'-,'<-:I'i':;\"f'o - ,,,,,ﬁm,,n,,,,,.! Director General de Unidad ﬁgmlﬂ[§t[§ﬂ!§_§§9§£@li;

EL“ N
ﬂ
4

{ IL. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

M1 PROPOSITO PRINCIPAL ?

Estudlar evaluar y conceptuar sobre los aspectos juridicos y legales, actos administrativos,
‘ procesos judiciales y actuaciones en los que deba intervenir la UPRA, para dar cumplimiento
adecuado con Ia normattwdad \ngente y Ios ObjetIVOS de Ia entldad

-! e lesct a e i . o o I\

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar anallzar y conceptuar sobre propuestas de caracter legislativo, actos

administrativos, convenios, contratos, derechos de peticion, quejas, reclamos, resolucion

de recursos, de acuerdo con los procedimientos legales.

i Proyectar los informes de gestion y resultados y demas que sean solicitados a la asesoria

{l  juridica.

{| 3. Efectuar el seguimiento a los procesos y actuaciones que se instauren en contra de la

\ UPRA o0 que ésta promueva para evitar que se lesionen los intereses juridicos de la

5! entidad, de acuerdo con los procedimientos legales.

' 4. Adelantar las actuaciones de sustanciacion de los procesos disciplinarios que se le

asignen de la segunda instancia.

i 5. Proyectar los documentos para la atencion de los procesos judiciales y extrajudiciales y

| demas actuaciones administrativas en las cuales haga parte la entidad tanto en calidad

de demandante como de demandada, de acuerdo con la normatividad vigente.

!6. Llevar la representacion judicial y extrajudicial de la entidad por decision expresa del
Director General.

7. Efectuar el registro de la informacion litigiosa de la Unidad en los aplicativos dispuestos

para tal fln de acuerdo con Ios procedlmlentos senalados en la normat;wdad vigente.

(> — R T I

\
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f 8. Re\nsar los documentos legales en los temas relamonados con el ordenamlento social de g
la propiedad rural, el mercado de tierras, el uso eficiente del suelo, la adecuacion de !
tierras, los sistemas de informacién del sector agropecuario de acuerdo con las |
competencias de la Unidad y la normatividad vigente. |

9. Participar en el analisis y elaboracién de proyectos de Ley, decretos y demas actos i
juridicos sobre lineamientos, criterios e instrumentos del ordenamiento social de la
propiedad rural, el mercado de tierras, el uso eficiente del suelo, la adecuacion de tierras
y los sistemas de informacion del sector agropecuario de acuerdo con la normatividad

, vigente.

|| 10. Participar en la elaboracién de documentos juridicos de acuerdo con las instrucciones ?

:’ impartidas por el Director General y la asesoria juridica.

11. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios |
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA. ;;

' 12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y z

desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. .

| 13. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos

' contractuales que le sean asignados. |

14. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando ~‘

1

sea designado por el Director General de acuerdo a las directrices impartidas. i

l

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatlwdad y polltlcas publicas sobre agricultura, tierras, ambiente, minas y energia.

2. Derecho constitucional.

3. Derecho publico.

4. Derecho administrativo.

5. Contratacion estatal.
| 6. Procedimiento administrativo y civil.
7. Legislacion y jurisprudencia relacionada con el propésito del cargo.
| 8. Informatica nivel medio. ”
| 9. Modelo Integrado de Planeacmn Gestlon MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Z COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
I | Aprendizraje continuo. i ° Aporte Técnico-Profesional. |

(e Comunicacion Efectiva.
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Or:entaCIon a resultados. o Gestlon de Procedlmlentos |
e Orientacion al usuario y al ciudadano. |/e Instrumentacion de Decisiones.

e Compromiso con la organizacion. '
e Trabajo en equipo.

e Adaptac:on al cambio. |

l Vll. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA f

U ——— N— - — S S—

|
ESTU DIO ’ EXPERlENCIA i

;Tltulo profesmnal enla dismpllna academlca Treinta y un (31) meses de experiencia
il del Nucleo Basico del Conocimiento en: || profesional relacionada.
{| Derecho y Afines. i

11
|| Titulo de posgrado en la modalidad de |
|| especializacion en areas relacionadas con |
i las funciones del cargo. |

Tarjeta profesional en los casos requerldos.
\| porla Ley. I

VIII ALTE RNATIVA

ESTU DIO EXPERIENCIA

7_!,. — e i e B e — I ——- ———

T!tulo profesnonal en Ia disciplina académica || Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
H 'del Nucleo Basico del Conocimiento en: || profesional relacionada.
i| Derecho y Afines.

! . ; ;

! Tarjeta profesional en los casos requeridos
{l

; por la Ley. -
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I IDENTIFICACION

Nivel _|[ Profesional o |
Denominac_:ién del Empleo:mmm | § Pro?(?siiqnal Especializado
Codigo: | 12028
rade: _ [20 — 1
No. de Cargos: [Dos (2) 1
|| Dependencia: - ) || Despacho del Director General |

fEQi'rwééféf'r"G'eneral de Unidad Administrativa Especial |

k Cargo del jefe Inmediato:
1. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

I PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el andlisis, formulacion, implementacion, seguimiento, y evaluacion de las politicas, !
programas, planes, proyectos, procesos y procedimientos necesarios para el cumplimiento
de los objetivos de la entidad en lo correspondiente a la planeacion institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar el plan estratégico institucional, el plan de accion de la UPRA y los proyectos
de inversion, conjuntamente con las dependencias, de acuerdo con lineamientos y
siguiendo las metodologias del DNP.

2. Participar en la formulacién y actualizacion del plan anual de adquisiciones en lo
correspondiente a recursos de inversion.

3. Disefiar herramientas de analisis, seguimiento, y evaluacién de los planes, programas y
proyectos de la entidad. |

4. Administrar los aplicativos de DNP y DAFP que se relacionan con la planeacion

institucional de la entidad. ,

5. Consolidar informes de gestion de la entidad sobre el avance en la implementacion de los

planes, programas y proyectos relacionados con la inversién de la Entidad, con el fin de

establecer el estado de los compromisos institucionales y generar insumos para la toma
de decisiones.

|| 6. Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto y procesos de modificacion

presupuestal de inversién de la Unidad de acuerdo con los lineamientos vigentes.

! 7. Participar en la implementacion del modelo integrado de planeaciéon y gestion y del |

proceso de planeacion estratégica de acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente. ||
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\8 PamCIpar en la formulacmn aplicacmn y seguimiento de Ilneamlentos |nd|cadores
procedimientos y criterios técnicos de gestion institucional en materia de planeacion |/
institucional de la Unidad.
'9. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios |
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estadndares de seguridad y
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
11 10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |
é desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
' 11. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos |/
contractuales que le sean asignados.

. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando ||
sea designado por el Director General de acuerdo a las directrices impartidas.
'13. Las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes |
con Ia naturaleza del cargo y el area de desempeno

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

{
i

— — i e e - - —_— e e e e o £ e £ A S R e R R S St e e g e . ek

|

z! 1. Planeacion estratégica.

Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacion.

_ Formulacion, gestion y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
4 Contratacion Estatal.

| | 5. Disefio de indicadores.

|/ 6. Informatica nivel intermedio.

| 7. Gestion del conocimiento e innovacion
|/ 8. Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG.

1
|
i

VI. COMPETENClAS COMPORTAMENTALES

i
J
I
l

COMUNES POR NIVEL JERARQU[CO

le Aporte Técnico- Profesmnal I
|| e Comunicacion Efectiva.

e Gestion de Procedimientos.

e Instrumentacién de Decisiones.

e Aprendlza}e continuo.

e Orientacion a resultados. |
| » Orientacion al usuario y al ciudadano. :
g; e Compromiso con la organizacion. ]
|| Trabajo en equipo. i
Ei e Adaptacion al cambio. |




Resolucion No. | 11 del 16 JUL 2018 Hoja No. 26

Continuacién de la Resolucion “Por |la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de |a Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacién
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ety |

~eh i ot i o i
F
|

i ESTUDIO o | EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica || Trginta y un (31) meses de experiencia
del Nducleo Bésmo_ del Cpnommlentq en: || profesional relacionada.

Agronomia; Ciencia Politica, Relaciones |
Internacionales; Administracion; Contaduria
| Plblica; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Civil y Afines o |
Ingenieria Industrial y Afines. %

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos |
por la Ley.

; VIII. ALTERNATIVA

ESTUDIO * EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica || Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia |
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada. :
Agronomia; Ciencia Politica, Relaciones |
Internacionales; Administracién; Contaduria
i Publica; Economia; Ingenieria Agricola, |

Forestal y Afines Ingenieria Civil y Afines o | |
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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|- . IDENTIFICACION
| |
|

M N|vel AS|stenC|aI
i A — ps—————— po— ssinnn

{Deﬂom'”ac'oﬂ de[ Emp'eo R §f_’°[e.t_?,”° EJ‘?CUF'V.O;:W.,_..__m,m4_m S
ECOd’QO R 14210 S ————— sl
"Gfado ‘. ———— e
|No de Cargos - Uno (01) B —

|| Despacho del Durector General -

| Cargo del Jefe rrredisis [E)lsrggé?;lGeneral de Unidad Admnmstratwa

{ Dependencua

| II. AREA FUNCIONAL

if DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

i e e B N : I— G
t 1
!

I8 PROPOSITO PRINCIPAL

1 Ejecutar Ios procesos mternos del despacho del D|rector General en lo reIacmnado con
asistencia administrativa, logistica, sistema de informacién de correspondencia, archivo y!
atencnon al usuarlo _encaminados a facilitar el desarrolloy ejecumon de las actividades. |

i Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1"*

i1 1. Programar las acciones de soporte administrativo que contrlbuyan al cumpllmlento delas|
i funciones y procedimientos de la dependencia.
" 2. Administrar la agenda del Director General y preparar oportunamente las reuniones y
| compromisos.
i!3. Mantener actualizados los registros de caracter administrativo de la Direccién General y
responder por su archivo.
| 4. Mantener actualizado el archivo de la dependencia de conformidad con las normas,
i procedimientos de gestién documental y la normatividad vigente.
' 5. Atender comunicaciones telefonicas, virtuales o presenciales de usuarios o funcionarios,
! de conformidad con las instrucciones del Director General,
I 6. Apoyar la preparacion de textos, resimenes y presentaciones institucionales del Director
§| General y los servidores del despacho de acuerdo con los lineamientos establecidos.
§| 7. Orientar, atender e informar al publico sobre los asuntos y tramites propios de la Direccion
{ General observando la reserva correspondiente. :
8. Realizar actividades como apoyo a la gestion de recursos fisicos de acuerdo con los 1
I procedlmlentos y Ia normatividad vigente. - ‘
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' 9. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
| tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y |
desarrollo de las responsabilidades del sistema de gestién. ‘
11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desemperfio. ‘

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I

1. Ofimatica.
2. Normas de Gestion documental.

' 3. Teécnicos de archivo.

| 4. Técnicas secretariales.
5
6

Relaciones interpersonales.
Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

‘ VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Manejo de la Informacion. f
e Qrientacion a resultados. e Relaciones Interpersonales.
e Qrientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion. {
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo. | 4
e Adaptacién al cambio. ’ |

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i ESTUDIO EXPERIENCIA

| Aprobacion de tres (3) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
|| superior en la modalidad de formacion |
| tecnoldgica o profesional o universitaria en | 5
| Nucleo Basico del Conocimiento en:! !
Administracion; Contaduria Publica o E
Economia
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? VII] ALTERNATIVA

‘ ESTUD[O EXPERIENCIA

%ETitulo Bachiller. | Cuarenta y dos (42) meses de expenenmai
[ I relacionada. 5;
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1. [DENTIFICACION

‘E Nive': = E ASiStenCiaI T A SRR UUTO - e i
e : . Fa . . |
| Denominacion del Empleo: - W}”‘Conductor Mecanico
! Codigo: o 14103 - B ‘
Gado: M

[ Uno (01) | S
Despacho del Dlrector General m

\ Director General de Unidad Admmlstratlva
{ Especial

e e e ey - - S S —

Il. AREA FUNCIONAL

No. de Cargos
' Dependencia:

Cargo del jefe Inmediato:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

M. PROPOSITO PRINC[PAL

Conducir el vehiculo asignado para el servicio de transporte del Director General o demas
| funcionarios de la entidad, personas, documentos, mercancias y demas elementos similares
‘;que se le encomlenden cuidando el mantenimiento y buenas condiciones del vehiculo,

V. DESCRIPC]ON DE FUNCIONES ESENCIALES
| 1. Conducir el vehiculo aS|gnado teniendo en cuenta los requisitos establecidos por las |
. normas de transito vigentes. i
‘2. Realizar el mantenimiento de las condiciones mecanicas del vehiculo a cargo, tomando :
.~ las medidas preventivas y correctivas que se requieran, de acuerdo con los |
procedimientos sefialados.
3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, tenlendo i
en cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y;;
Transporte dictaminen. ’
| 4. Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demas elementos a
. su cargo, de acuerdo a los procedimientos internos de la UPRA. l
/5. Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignados de acuerdo con Ias
instrucciones del jefe inmediato o quien este delegue de acuerdo con los procedimientos
! sefalados. ;,
' 6. Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por la UPRA, de
acuerdo con los Ilneam|entos sefialados. '
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l?'_7'. Informar a Ias autorldades competentes sobre Ios acmdentes y de mas novedades |
‘ relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones, de

' acuerdo con los procedimientos sefialados.

g\ 8. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

H desarrollo de las responsabilidades del sistema de gestion.

|19, Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

{ con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo E1
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conduccion y mantenimiento automotriz.

| 2. Normas de transito y seguridad vial. I
i1 3. Entorno y Ciudad.
| 4. Codigo de Policia. I
‘\ 5. Relaciones humanas. ‘
;! 6. Servicio al cliente. E‘
|| 7. Manejo de herramientas ofiméticas. 'L
8. IVIodeIo Integrado de Planeauon Gestlon MIPG %i
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
| COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO ‘
| E—— ~ e — —— e
i i i
|| ® Aprendlzaje continuo. H * Manejo de la Informacion. E
!' e Orientacién a resultados. : e Relaciones Interpersonales. [
i e Orientacién al usuario y al ciudadano. ;' e Colaboracién. [
e Compromiso con la organizacion. ;5 :
e Trabajo en equipo. ‘

He Adaptamon al cambio L

VII REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA E
| CSURCY I, ConeSg S SRS Wt IR (TR L R SN |
| - 1
ESTUD[O EXPERIENCIA i

. Diploma de Bachiller.

. Licencia de conduccién vigente en | E
| automoévil, campero, camioneta y| | {
motocarro. ? %‘

S ) N—

?iVeinte (20) meses de experiencia laboral.
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PLANTA GLOBAL




Resolucién No. J ‘]] del 16.JUL 2019 Hoja No. 33

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificaciéon de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

PLANTA GLOBAL

1. OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

L. IDENTIFICACION

|

I
[Nivel: oo |
raenomlna0|on delwéw;nwgliéo |Jefe de Oficina jl
(Cedigo: o]
(Grado: 1019 ]
[No.deCargos:  J[Unoot) il
\Dependenma B m__1 Donde se ublque el cargo - i - 1
‘Cargo deI Jefe Inmedlato __A“ - | Quien ejerza la superwsmn d|recta _

Il AREA FUNCIONAL

' OFICINA DE TECNOLOG]AS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

lIl PROPOSITO PRINCIPAL

I
i

|D|r|glr el dlseno formulamon mplementacmn e;ecucmn desarrollo y mantenlmlento de
estrateglas planes, programas, proyectos, sistemas de Informacion y metodologias de
]Ia gestlon de informacion, conommlento y Ias tecnologlas de la mformacmn y las

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES %

1. Liderar la consolidacion del marco de referencia de arqultectura empresarlal para Ia
gestion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC) alineado a Ia!
planeacion estratégica institucional, las necesidades de transformacién y el marco |
legal vigente. i

2. Dirigir la gestion de los recursos informaticos y de telecomunicaciones para satisfacer | 5
las necesidades de la Unidad, de conformidad con las politicas, metodolog|as
estandares informaticos, de calidad, seguridad y la normatividad vigente. '

.13. Orientar la formulacion y ejecucion del plan Estratégico de Tecnologias de

i Informacion y Comunicaciones -PETIC de la Unidad, dentro de las politicas de la |

infraestructura Colombiana de Datos Espaciales y de Interrelacion de Catastro y

E Reglstro de acuerdo con los procedlmlentos establecidos.

S— et e e e e e . B A 8 5 L P A 8 R e e R A A et bl |
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4.

10.

1.
12.

13.

15.

16.

Realizar las actividades asociadas al rol del CIO acorde con el Marco de referencia |
de arquitectura de TI. '
Dirigir el disefio, desarrollo, implementacién y seguimientos al Sistema de

Informacion de la UPRA de acuerdo a las necesidades institucionales.

Dirigir la identificacion, exploracion e implementacion de las nuevas tecnologias de |
informacion aplicables a la Unidad, en el marco de las competencias de la entidad. |
Orientar el disefio, desarrollo y mantenimiento de servicios de intercambio de
informacion, con las fuentes primarias de las entidades publicas y privadas, de
conformidad con los lineamientos de la entidad. ,
Orientar las actividades que conduzcan a garantizar la conectividad para la |
publicacién electrénica de la informacién generada por la Unidad, de acuerdo con la |
normatividad vigente.
Dirigir las actividades que permitan mantener en buen funcionamiento la plataforma
tecnoldgica de la Unidad de acuerdo con los procedimientos sefialados en la
normatividad vigente.
Dirigir las actividades de soporte técnico a los usuarios de los equipos, sistemas de
informacion, bases de datos y analisis de datos de la Unidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

Dirigir la edicién y publicacion de informes que genere la UPRA en concordancia con |
los procedimientos sefialados en la normatividad vigente.
Orientar las actividades para la gestion de informacién y conocimiento de !
conformidad con el plan estratégico de la Unidad.
Dirigir la identificacion de nuevas tecnologias de informacion aplicables a la Unidad |
de acuerdo con los lineamientos vigentes. :

. Liderar los esquemas de intercambio de informacion, con las fuentes primarias de las |

entidades publicas y privadas de acuerdo con la normatividad vigente. :
Promover la gestion de conocimiento como soporte a la toma de decisiones en la
planificacion rural agropecuaria. ;
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, :
la naturaleza el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestion publica.

Sistemas de Informacion. ;
Arquitectura para la gestion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones |
(TIC).

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Segurldad de Ia Informacmn

6. Gobierno en linea.
|| 7. Administracion de informacion geografica.
11 8. Formulacion de proyectos.
[|9. Modelo lntegrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VL.

| - COMUNES |
i e Aprendizaje continuo.
| o Orientacién a resultados.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. |
e Compromiso con la organizacion.
f e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.
|
|
a

Vision Estratégica.
e Liderazgo Efectivo.
e Planeacion.
e Toma de Decisiones.
e Gestion de Desarrollo de las Personas
e Pensamiento Sistémico.
e Resolucién de Conflictos.

VIL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

' Titulo profesmnal en dlsmpllna académica |
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Economia; Ingenieria Civil y |
Afines; Ingenieria de Sistemas Telematica y |
Afines o Ingenieria Electrénica, |
Telecomunicaciones y Afines;

Titulo de postgrado en la modalidad de |
-espemailzamon en areas relacionadas con |
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
requeridos por la ley.

|
r
]
F [

Sesenta (60) meses
profesional relacionada.

e
de experiencia!
i

VIII

ALTE RNATIVAS
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ESTUDIO ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica |Ochenta y cuatro (84) meses de.
| del Nucleo Bésico del Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria Civil y
 Afines; Ingenieria de Sistemas Telematica y
. Afines o Ingenieria Electrénica, |
' Telecomunicaciones y Afines;

!

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
| requeridos por la ley. |
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_ A IDENTIFICACION |

([Nivel _ IlProfesional

| Denominacién del Empleo: | Profesional Espedializado _

jLGodigo. S |17 H N —

a\ No de Cargos e meueve (09) B ]

‘Bagéé_“c“ignca | Dondeseubiqueelcargo
| Cargo. del jefe Inmedlato “:j QUIen elerza la superwsmn dlrecta 3 ]

‘ e — s i

II AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION b COMUNICACIONES

M. PROPOSITO PR]NCIPAL

‘ Implementar los Ilneamlentos del dommlo de SIStemas de mformacmn acorde con eI marco |
de referencia de arquitectura Tl para que la gestion de los sistemas de informacion geograflca
y alfanumer;ca facnlten la eflcuencna y efectividad de Ios procesos_ institucionales.

V. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

e - S — |

1. Articular la planeacion y gestion de los sistemas de informaciéon que promuevan su uso y
evolucion al interior de la Unidad de acuerdo a los lineamientos establecidos. .

/2. Disefiar los sistemas de informacién de la UPRA, propendiendo que sean sistemas |
estandarizados, interoperables y usables.

3. Gestionar los sistemas de informacion geogréfica y alfanumérica durante todo su ciclo de
vida, desde la definicion de requerimientos hasta la puesta en funcionamiento y Uso, de
acuerdo con los procedimientos y metodologias definidas.

‘4. Generar los instrumentos necesarios para garantizar el adecuado soporte de los sistemas

/| de informacion.

5. Implementar atributos de calidad y seguridad de los sistemas de informacién para

garantizar los niveles requeridos de seguridad, privacidad y trazabilidad teniendo en

{ cuenta la normatividad vigente. |

|| 6. Implementar los proyectos o iniciativas de sistemas de informacién definidos en el Plan

*. Estratégico de Tecnologias de Informacién y comunicaciones PETIC.

i‘ z. Elaborar los informes de seguimiento y evaluacién en relacic’m con la implementacion del

i
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8. Mantener actualizada la mformamon de los sistemas, aphcatwos u otros medfos
tecnoldégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y |

_ privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

' 9. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

' 10. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos

| contractuales que le sean asignados.

{; 11. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando

‘ sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas. \

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS (0] ESENCIALES

1. Gestion publica.

|| 2. Sistemas de Informacion. |
| 3. Arquitectura para la gestién de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones:f
' (TIC).

4. Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC).
5. Seguridad de la Informacién.

6. Administracion de informacién geografica.

7. Modelo Integrado de Planeaciéon Gestion - MIPG.

i - S

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. \ e Aporte técnico- profes:onal
e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo.
° Adaptacion al cambio.

VII. REQU]SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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de Tierras y Usos Agropecuarios”,

g?Titqu profesional en disciplina académica
{ H
;ingenieria Agricola, Forestal y Afines; |
| Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de |

| del Nucleo Basico del Conocimiento en: |
]

|| Sistemas, Telemaética y Afines o Ingenieria
‘ ‘¢ Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

| Titulo de postgrado en la modalidad de
' especializaciéon en areas relacionadas con
|| las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
|| requeridos por la ley.

( Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion

Sesenta y uno (61) meses de experiencia |
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

" ESTUDIO %

EXPERIENCIA

|
|

|

| Titulo profesional en disciplina académica |
| del Nucleo Basico del Conocimiento en: |
' Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines;

| Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
. Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

i

|- _ I
| Titulo de postgrado en la modalidad de
| especializacién en areas relacionadas con
| las funciones del cargo.

| ! . .
1| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
‘ requeridos por la ley.

Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria dei

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia§
relacionada.
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l. IDENTIFICACION

| Profesnonal

i Denommauon deI Empleo

|Profesuonal Espemallzado 7 ) i

| Cédigo: 12028

| Grado: _ I (5 - -
| No. de Cargos: i _|[Nueve (09) ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ | -
§_(Dependencia: || Donde se ubique el cargo

[ Quien ejerza la supervision directa

|| Cargo del jefe Inmediato:

Il. AREA FUNCIONAL

‘ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Mil. PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrollar y mantener servicios de analisis de mformacnon para que los procesamientos
‘espaciales y alfanuméricos faciliten |a eflmenma y efectividad de los productos mshtumonaies

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar el desarro!lo del analisis espacial y estadistico necesario en la UPRA acorde
con el procedimiento establecido.

Identificar y gestionar la estructuracién de los datos del sector agropecuario relevante
para la entidad.
Organizar el aimacenamiento, la documentacién y el mantenimiento de los procesos y
resultados de los diferentes analisis de informacion, acorde con los procedimientos |
establecidos. |
Orientar y estructurar procesos de analisis, aprovechamiento de datos y toma de |
decisiones a partir de los componentes de informacién, acorde con el marco de referencia
de arquitectura Tl g
Implementar iniciativas o proyectos relacionados con analisis de informacion establecidos
en el Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién y comunicaciones PETIC.
Elaborar los informes de seguimiento y evaluacion en relacion con los servicios de analisis |
. de informacién son elaborados de acuerdo con los objetivos definidos.
Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad ¥l
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |
desarrollo de las responsabmdades del Sistema de Gestlon
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'9 Ejercer 1as acnwdades de superwsmn seguimiento, control y desarrollo de los objetos

'., contractuales que le sean asignados.

1110. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando .
' sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices |

i| impartidas. '
Jl 11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes

” con la naturaleza del cargo y el area de desempeno 5
i —

1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
il - — - -
! Gestion Publica.

1
2. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIG).
3. Gestidn de Informacidn.

4. Sistemas de Informacion.

5. Analisis Espacial. Q
6. Analisis estadistico.
7. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

| y VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

(e Aprendizaje continuo.
\le Orientacion a resultados. ‘ L .

e Orientacién al usuario y al ciudadano. {L * Comunicacion efectiva,
e Compromiso con la organizacion. | ® Gestion de procedimientos.
e Trabajo en equipo. | e Instrumentacion de decisiones.
e Adaptacion al cambio. |

| e Aporte técnico-profesional.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPER[ENCIA

E ESTUDIO EXPERIENCIA
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| Titulo profesional en disciplina académica |
'del Nucleo Basico del Conocimiento en: |
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; |
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
' Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
|| Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
requeridos por la ley. '

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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l IDENTIFICACION

| ProfeSIonal

i‘profesmnal Espemallzado — |

|2028 -
'No “de Cargos - i ) |Nueve (09) , | |
DependenCIa _ ﬁ ﬁ‘ *ﬁ ~ I,QQDQ? ,S_Q,,U,biQ,L!t?,?!ParQQ,ﬂ,,_ I 7ﬁa

Cargo del jefe Inmedlato ] o
i| II. AREA FUNCIONAL

i s r; § .y .
|| Quien ejerza la supervision directa

§| OFIC!NA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

flmplementar los lineamientos del dominio de informacion, acorde con el marco de referencia |
i de arquitectura Tl, para que la gestion de la informacion facilite la eficiencia y efectividad de
Ios _procesos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i ’ ,

[, 1. Participar en la formulacién y seguimiento de la politica de informacién de la entidad, de |

| acuerdo los lineamientos y criterios establecidos para este fin. %

| 2. Planificar los componentes de informacién necesarios en la Unidad y promover su uso y

evolucion al interior de la misma.

i 3. Disenar los componentes de informacion de la UPRA, acorde con los lineamientos y
elementos del Marco de referencia de TI.

4. Realizar el analisis y promover el aprovechamiento de los componentes de informacién,

p acorde con los lineamientos y elementos del Marco de referencia de TI.

5. Desarrollar los aspectos necesarios para garantizar la adecuada gestion de calidad y |

‘ seguridad de los componentes de informacion. '

/6. Identificar y gestionar la recopilacién de informacién del sector agropecuario relevante

! de acuerdo con las necesidades de la Entidad. -

|| 7. Implementar instrumentos, criterios, lineamientos e indicadores para la adopcién de la |

I infraestructura de datos espaciales (IDE), siguiendo los procedimientos establecidos.

| 8. Atender los requerimientos de las dependencias de la entidad en lo referente a la gestién |
de la informacién segun las necesidades de la Unidad. ‘

9. Implementar las iniciativas y proyectos del Plan Estratégico de Tecnologias de |
Informamon y comunlcamones (PETIC) relacnonados con gestlon de la :nformamon

i
Bl e VR —— MRS —
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[10.

i ?

{|12.

13.
14.

115,

16.

Reallzar el segwm|ento y eva]uamon de Ia gestlon de mformauon de Ia “entidad de
acuerdo con los objetivos definidos. !
Elaborar los informes de seguimiento y evaluacién en relacién con los servicios de anai15|s
de informacién son elaborados de acuerdo con los objetivos definidos. i
Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios !
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad vy |
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados. '
Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las dlrectrlces;
impartidas. f
Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn publica.

Disefio de indicadores de gestidn.

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC).
Gestion de Informacién.

Sistemas de Informacion.

Infraestructuras de Datos Espaciales.

Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VI. COM PETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. '| @ Aporte técnico-profesional. .
e Orientacion a resultados. e Comunicacién efectiva. l
e Orientacién al usuario y al ciudadano. || ¢ Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. |
e Adaptacién al cambio.
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
ESTUDIO EXPERIENCIA ;

i
|
H
|
|
5
H
i
i
1
H
i

ETitqu profesional en disciplina académica| Treinta y siete (37) meses de experiencia |
| del Nucleo Basico del Conocimiento en: || profesional relacionada. '
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
| Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
' Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
| Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

;éTitulo de postgrado en la modalidad de

| especializacion en &reas relacionadas con |

| las funciones del cargo.
|

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
s requeridos por la ley.
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I. IDENTIFICACION

| N|ve| | o o e |
5! Denommamon del Empleo: ' Profesional Espemahzado B |
j! [Codige: ~ |l2028 ' ]

Grado |20 o - j'
[No. de Cargos: _ | Diecinueve (19)_ -

Dependencua M |Donde e

Cargo del jefe Inmedlato || Quien ejerza la superv;smn directa

1. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORIVIACION Y COMUNICAC!ONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

|| Gestionar el analisis y seguimiento de los componentes de informacion acorde con el marco
de referencia de arquitectura TI, para que la toma de decisiones facilite la eficiencia yi|
efectwldad de Ios procesos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la recopilacion periédica de datos e informacién relevante para la entidad de
acuerdo con los procedimientos establecidos y conforme a acuerdos de niveles de |
servicio establecidos para los servicios de informacién. §

|| 2. Disefiar instrumentos, criterios, lineamientos e indicadores para la adopcién de una |

f infraestructura de datos espaciales -IDE, siguiendo los procedimientos establecidos.

3. Investigar y proponer la implementacion de estandares y protocolos de gestién de |
informacién, acordes con los requerimientos de la entidad.

4. Promover la implementacion de la Politica de Informacion de la entidad. |

Analizar los componentes de Informacién y proponer acciones de mejora conforme al

marco de referencia de arquitectura de Tl aplicado en la Entidad.

6. Hacer seguimiento y control de las condiciones a tener en cuenta para el cumplimiento
de la normatividad y buenas practicas aplicables sobre los componentes de la 3

|
|

o

informacién.
7. Implementar iniciativas y proyectos establecidos en el Plan Estratégico de Tecnologias
de Informacion y comunicaciones PETIC, relacionadas con el andlisis de informacién.
8. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA. !
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*9 Cumpllr con las dlrectnces establemdas en Ia Unldad respecto a Ia |mplementaC|on y |

E desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. !

f* 10. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos

contractuales que le sean asignados.

|/ 11. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de cardcter oficial, cuando

{ sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas.

. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes '
con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-
A8

]

e Adaptac;on al camblo

L}

——. § E— i —— S ————

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER]ENCIA

|| 1. Gestion publica.

| 2. Disefio de indicadores de gestion.

!/ 3. Arquitectura TI.

4. Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC).

5. Gestidn de Informacion alfanumérica del sector agropecuario.

| 6. Sistemas de Informacion.

{ 7. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG. i
‘l:__ o e ——— — S ——————— syl
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
i S S R . x - = . .. s M|
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.

; ¢ Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.

]: ¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. | e Gestidn de procedimientos.

j ,

‘! e Compromiso con la organizacion. } e [nstrumentacion de decisiones. §
i .
|| e Trabajo en equipo. .
i

| ESTUDIO ‘ EXPERIENCIA

-_— - - .J — — e — — wenme

| Titulo profesmnal en dlSCllena académica | Treinta y uno (31) meses de experiencia'
,de[ Nulcleo Basico del Conocimiento en: E profesional relacionada.
.| Economia; Ingenieria Agricola, Forestal y‘

Aflnes Ingenlerla Ambiental, Sanltana yE
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|| Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria - t‘
de Sistemas, Telematica y Afines o g

|| Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones | 1_
||y Afines. f- |
|| Titulo de postgrado en la modalidad de ||

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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L lDENTlFICACION !

1
i —
I
i

(Nivel: l PfOfes'Onal —

|Denominacion del Empleo: ,J_qufgeﬂgng!ﬁﬁgeg'3',5_2_§99 ,,,,,,,, T
[Cedige |08 o
‘IGrado - 1l S
|No de Cargos - e '_f)'i_eC|nueve (19) L 1
[ Dependencia: _ — L.DP[E‘?'S.,S,‘E ubiqueelcargo |
ICargo deIJefe Inmedlato 1 Quien ejerza la supervision directa |

1: . AREA FUNCIONAL

' OFiCINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORIVIACION Y COMUNICACIONES

. PROPOSITO PRII’JCIPAL

\| Gestlonar el domlmo de snstemas de mformacmn acorde con eI marco de referenma de
;. | arquitectura Tl, para que los sistemas de informacién geograficos y alfanuméricos faciliten Ia
|| ef[c:|enCIa y efectividad de los procesos institucionales.

|

: V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES t

|| 1. Gestionar los sistemas de informacién de la entidad y planear su evolucién de manera

| articulada con la visién estratégica de la entidad.

2. Garantizar que el disefio de los sistemas de informacién de la UPRA, se realice de manera |
que sean sistemas estandarizados, interoperables, seguros y de facil uso.

3. Gestionar las etapas del ciclo de vida de los sistemas de informacion geografica y;'
alfanumérica, desde la definicién de requerimientos hasta la puesta en func:onamiento |
acorde a la metodologia definida en la entidad. ~

4. Articular los aspectos necesarios para garantizar el adecuado soporte de los sistemas de |
informacion.

5. Promover actividades durante todo el ciclo de vida de los sistemas de informacién para |
que la calidad y seguridad de los mismos estén en los niveles requeridos. ‘

‘;;6‘ Articular las acciones del dominio de sistemas de informacion para responder a los
criterios definidos de gobierno y estrategia de TI.

%7. Generar el Plan de contingencia tecnolégica, de conformidad con la criticidad de los

i servicios, los riegos y la misién de la entidad.

.

|

1 8. Implementar iniciativas y proyectos del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacién y
comumcamones PETIC relacmnados con el domlnlo de S|stemas de mformamon
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9. Mantener ‘actualizada la informacién de los S|stemas aphcatwos u otros medlos 7
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
'10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. -f?
11. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos |
contractuales que le sean asignados.
|1 12. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando !
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices ;;
impartidas. 1
13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes |
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica.
|| 2. Disefio de indicadores de gestion.
|| 3. Mapa de riesgos.
4. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC). '

5. Gestidon de Informacion alfanumérica del sector agropecuario.

6. Sistemas de Informacion.

7. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.

e Qrientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. ¢ Gestidén de procedimientos.

e Compromiso con la organizacién. e |nstrumentacion de decisiones. z

e Trabajo en equipo.

e Adaptacion aI camblo

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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| Titulo profesional en disciplina académica || Treinta y uno (31) meses de experiencia |
'del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada. ’
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines' |
“lngenieria Ambiental, Sanitaria y Aflnes ,
Mngenrena Civil y Afines; Ingenieria de %
Slstemas Telematica y Afines o ]ngenlerla
Electromca Telecomunicaciones y Afines.

|| Titulo de postgrado en la modalidad de
.| especializaciéon en areas relacionadas con
| las funciones del cargo. E

|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
il requeridos por la ley. !
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I ERS—— e ——— e v g . ey

L. IDENTIFICACION
Nivel = Profesmnal i
i Denominacion d_el Empleo: ;___ 1 Profesmnal Espemahzado
cedige: 2028 ) -
| Grado: _ .20 I

|| No. de Cargos: - Dlecminueve (19) AN

ll| Dependencia: | Donde se ubic ve’_el cargo ”,

|| Cargo del jefe Inmediato: ; Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

| Gestionar el dominio de sistemas de informacién acorde a los lineamientos del marco de |
| referencia de arquitectura Tl para que los sistemas de informacion geografica y alfanumérica |
| faciliten la eficiencia y efectividad de los procesos institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- i

1. Gestionar el disefio de los sistemas de informacion de la UPRA, propendiendo gue sean
sistemas estandarizados, interoperables y usables. |

2. Acompanar las etapas del ciclo de vida de los sistemas de informacion geografica y
alfanumérica, desde la definicion de requerimientos hasta la puesta en funcionamiento y
uso. |

| 3. Articular en los aspectos necesarios para garantizar el adecuado soporte de los sistemas |

? de informacion.

4. Promover actividades para que la calidad y seguridad de los sistemas de informacién

estén en los niveles requeridos de seguridad, privacidad y trazabilidad. |

5. Fomentar en la gestion del dominio de estrategia y gobierno de Tl acorde con el marco
de referencia de TI.

6. Generar el Plan de contingencia tecnolégica, de conformidad con los riegos y la mision
de la entidad, de acuerdo con los procedimientos sefialados.

7. Gestionar la implementacion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y
comunicaciones PETIC en alineacion con el plan estratégico institucional.

'|8. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios |

| tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y

pnvamdad de Ia mformamon en cumpllmlento de las politicas aprobadas por la UPRA. |

e ol
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{9 Cumpllr con las dlrectrlces establemdas en Ia Umdad respecto a la mplementamon y l
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

10. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.

- 11. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando |

sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directricesi

impartidas. l

|| 12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién publica.

1 2. Diserio de indicadores de gestion.

3. Mapa de riesgos. 3
4. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC). !
115, Gestion de Informacion.

| || 6. Sistemas de Informacién

7 Bases de datos.

. 8 Modelo lntegrado de Planeacion Gestion - MIPG.

; VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO '

!! e Aprendizaje continuo. | e Aporte técnico-profesional. 5
1 e Orientacion a resultados. | e Comunicacion efectiva. ?
%] e Orientacién al usuario y al ciudadano. || ¢ Gestion de procedimientos.

e Compromiso con la organizacion. : e [nstrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo.
o Adaptacion al cambio.

i(
|
|
i
|
| |
{ |
i
!
i
t

{

————————pyasssnsed namssancomsrn - o —

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO f EXPERIENCIA
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| Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y uno (31) meses de experiencia |
| del Nucleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada. gi
| Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; || ;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria dei '
Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria |/
Electronica, Telecomunicaciones y Afines. ||

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos 1
requeridos por la ley.
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L IDENTIFICACION

i
-i

vael - - \Profeswnal -
Deno;unacuon del Empleo _________ j lProfesnonaI Espemallzag!g_ 1
LCOdlgo o __||2028 ]
[Grado: 10 1
%L No. de Cargos e !Dlecmueve (19) o __,__ :—
[DependenCIa B ' |Donde se ublqueel cargo ]

u Cargo del jefe Inmedlato o 4_ [Qwen eJerza la supewlsmn dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL

\
[ OFICINA DE TECNOLOGEAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

M. PROPOSITO PRINCIPAL i

Gest|onar el anal|3|s y generamon de mformacnon acorde con el marco de referencia de
|arquitectura TI para que la toma de decisiones facilite la eficiencia y efectividad de los
| procesos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC]ALES

1. Realizar las necesarias para analizar los componentes de informacién en cuanto a la |
conformacién de fuentes Unicas de informacion, disefio y construccion de bodegas de |
datos y flujos de informacion. 1

2. Disefar, implementar y administrar el repositorio de informacion digital requerida para el
cumplimiento de la misién, acorde con las necesidades de la Entidad. -

3. Realizar las actividades requeridas para hacer uso de la cartografia digital necesaria en |
los procesos de andlisis espacial, de acuerdo con las metas planteadas por entidad.

4. Implementar los estandares y protocolos de gestion de informacion, acorde con los |

( procedimientos y politicas establecidos.

5. Implementar y hacer seguimiento a la estructura de almacenamiento de los datos e ||

| informacién digital. '

'[6. Brindar el soporte a las dependencias misionales y estratégicas de la entidad en lo|

l referente a la consulta y acceso a informacion de acuerdo con los lineamientos de pohtlca .

de informacion.

' 7. Intervenir en la implementacion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y

! comumcacmnes PETIC en aImeacuon con el plan estrateg:co mstltucmnal
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8. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios |
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

9. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

10. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados. |

11. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas. '

‘1 12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

§ R ——— TR T

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2. Diserio de indicadores de gestion.

3. Mapa de riesgos.

4. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).
5. Gestidn de Informacion geografica agropecuaria.

6. Sistemas de Informacion.

7. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
e Orientacidn a resultados. || « Comunicacion efectiva.
|l  Orientacidn al usuario y al ciudadano. ! e Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. i  Instrumentacién de decisiones.

e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.
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E VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
i

|
|
)

ESTUDIO '

F —
§=T|tulo profesional en disciplina académica |

idel Nucleo Basico del Conocimiento en:
,,Ingemerla Agricola, Forestal y Aflnes,‘
a'Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de |
|| Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria |
’ Electromca Telecomunicaciones y Afines. !

Tltulo de postgrado en la modalidad de |
especializacién en areas relacionadas conL
las funciones del cargo. l

|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos% ‘
[ requendos por la Iey ; r

EXPERIENCIA

Treinta y uno (31) meses de experiencia
profesional relacionada. ;
|
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|
|
i

. IDENTIFICACION

| Nivel: | Profesional

ﬁmﬁécién aelmllfﬁipleor: - “ - , Profesignal Especializado ]
| Codigo: -  1[2028 I
[No. de Cargos ety
gﬂDependencia: - _ ” - ||Donde se ubique elcargo

[ Cargo del jefe Inmediato: | || Quien ejerza la supervision directa |

.  AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

| Implementar la estrategia de uso y apropiacion de Tl enmarcadas en la gestion de

| conocimiento organizacional.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las actividades necesarias para la gestién del relacionamiento en usuarios
préximos y finales para el adecuado uso y apropiacion de los productos UPRA.

Articular la gestion de comunicaciones externa acorde con el plan estratégico de
Comunicaciones institucional.
Promover la gestion de conocimiento en el ambito de usuarios proximos y finales.
Desarrollar actividades de uso y apropiacion de tecnologias de informacién acorde con el |
Marco de referencia de Tl y la estrategia definida en la entidad.
Implementar las iniciativas y proyectos del Plan Estratégico de Tecnologias de |
Informacion y comunicaciones PETIC, relacionadas con uso y apropiacion de TI.
Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y |
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA. |
Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos ||
contractuales gue le sean asignados.
Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando '
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas. %
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10 Las demas func:ones que Ie sean asugnadas por su Jefe mmed:ato y que esten acordes

i; con la naturaleza del cargo y el area de desempefio. ;
- S -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestion publica.
'12. Disefio de indicadores de gestion. ;,
3. Mapa de riesgos. i
4
5

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (TIC). §
. Gestion de Informacion.
|6, Sistemas de Informacion. |
|| 7. Infraestructuras de datos espaciales. 5
| 8. Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG.

S o R T P A - SE— e SE—

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO .

¢ Aprendizaje continuo. Il « Aporte técnico-profesional.
i: e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
:: e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
i, Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones. !

il o Trabajo en equipo.

‘e Adaptacmn al camblo

| VII. REQU!SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTU DIO 5 EXPERIENCIA

e e e ) e e S

%?Titulo profesional en disciplina académical Veinte y dos (22) meses de expenenCIa
/| del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Eglngenieria Agricola, Forestal y Afines; |
i:Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
{| Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria |
‘l Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. |

l

'Tltulo de postgrado en la modalidad def
Iespec[allzamon en areas relacionadas con |
}tLIas funcnones deI cargo
H . ——

i
|
|
/

|
|
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|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos ‘
’ requeridos por la ley. 1

3 IDENTIFICACION
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| Nivel: . |Profesional |
:fD_enomlnamon del Empleo ‘____w.} Prgf_eggnﬂ_a_l__@yemallzado - ﬂi
éfaaa““““w""“"'”'"""” UZ 1 - — e
'Wb_maé_éargos o [ Quince (15) - B
I Débéndenélém‘_:mmwi "_"f_mw }|Donde se ub;gpe el cargo ]

! Cargo dei Jéfé Inmedlato

o _|[Quien ejerza la SL!_.F’EWJ,?’JQDG*JE?QT?,‘.ﬁ
.  AREA FUNCIONAL |

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION .o COIVIUNICACIONES

iR LR I ———— L ——— SIS

M. PROPOSITO PRINCIPAL 1
| Gestionar las actividades de analisis y aseguramiento de calidad de los componentes de | |

|nformac1on acorde con el marco de referencia de arquitectura Tl para una adecuada

caractenzamon y estructuracion que conlleve a la eficiencia y efectividad de los procesos ;‘

mshtumona!es S ;;_

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el analisis y disefio del catalogo de componentes de Informacién conforme al |
marco de referencia de arquitectura de Tl aplicado en la Entidad. -

| 2. Realizar las actividades de aseguramiento de la calidad, conforme a las necesidades de |

1 la entidad y acordes al marco de referencia de arquitectura de TI.

3. Gestionar la publicacion web de informacién geografica que produzca la entidad,

siguiendo los lineamientos de la ICDE.

4. Implementar estandares y protocolos de gestion de informacion, de acuerdo con la|

| politica de informacion institucional.

|| 5. Realizar las actividades de soporte a las dependencias misionales y estrategicas de la

§ entidad en lo referente a la consulta y acceso a informacién geografica de acuerdo con

los lineamientos establecidos en el componente de politica para este fin.

|| 6. Participar en la implementacién del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y

comunicaciones PETIC.

7. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medlos

tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y;

privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

55 8. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

desarrolto de Ias responsabnhdades del Slstema de Gestlon
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=

contractuales que le sean asignados.

impartidas.

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

'9. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos ||

10. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando '
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices |

!

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

V.  CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(1. Gestlon publlca
2. Disefio de indicadores de gestion.

|| 3. Mapa de riesgos.

|| 4. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).
5. Gestion de Informacion.

i| 6. Sistemas de Informacion.

; 7 Mode!o Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

hiision " | ———

e Aprendizaje continuo. e Aporte tecmco profesmnal
e Orientaciéon a resultados. i o Comunicacion efectiva.
|« Orientacion al usuario y al ciudadano. e (Gestion de procedimientos.
/|« Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
|| = Trabajo en equipo.
e Adaptacmn al cambio.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM[CA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

del Nlcleo Basico del Conocimiento en: | Profesional relacionada.
|l Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
| Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
| Sistemas, Telematica y Afines o Ingenieria
|| Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica| Veinte y dos (22) meses de experiencia |

l

gl
i
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e s e L n e - s cne

ITI'EU|0 de postgrado en la modalidad de'
'espemahzacton en areas relacionadas con |
Ias funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
' requer:dos por Ia Iey |

i

E
£

! l. ALTERNATIVAS

l
; ESTUDIO EXPERIENCIA
i

|
|

EETItUlO profesional en disciplina académica || Cuarenta y seis (46) meses de expenenmah
/| del Nucleo Basico del Conocimiento en: || profesional relacionada.

‘rlngemerla Agricola, Forestal vy Aflnes,E
.tlngeniena Civil y Afines; Ingenieria de|
Slstemas Telematica y Afines o Ingenieria

Electromca Telecomunicaciones y Afines.

i
i

i Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
{ requendos por la ley.
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i, Tt et
4f l. IDENTIFICACION
II\llvel T 7 7 - EProfesmnal -
: Denommamon del Empleo;___ N _Profesmnal Espemahzado -
| Cédigo: 112028 ,
| Grado: - -
' No. de Cargos | Quince (15) -
| Dependencia: B 7 | Donde se ubique el cargo
[ Cargo del jefe Inmediato: - | Quien ejerza la supervision directa
| 1. AREA FUNCIONAL

i OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

'Gestionar los servicios de analisis de mformacnon para que los procedimientos espaciales y
l alfanuméricos faciliten la eficiencia y efectividad de los productos institucionales.

Iv. DESCRIPCI()N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el desarrollo del analisis espamai y estadistico en la UPRA acorde con el
procedimiento establecido.
2. Consolidar la estructuracién de informacién del sector agropecuario relevante para la
entidad. ]
3. Realizar el almacenamiento, la documentacién y el mantenimiento de los procesos y |
resultados de los diferentes analisis de informacion, acorde con los procedimientos
establecidos. |
/|4, Construir el ambito de analisis y aprovechamiento de los componentes de informacion del |
' dominio de informacion acorde con el marco de referencia de arquitectura Tl. 1
5. Participar en la implementacion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y
comunicaciones PETIC en alineacion con el plan estratégico institucional. ‘
6. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
|| 7. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y |
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. ;
|| 8. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos |
contractuales que le sean asignados. |

I
|
\
i




Resolucion No. “ 7 ] del 16 JuL 2019 Hoja No. 65

L

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tlerras y Usos Agropecuarlos

1 9 As:stlr en representacmn de Ia Entldad areuniones o comltes de caracter oﬂc:al cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las dlrectrlces;

| impartidas.

|1 10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes |

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

|
[

; V. CONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENCIALES |

= e e

1. Gestion publica. '
/2. Disefio de indicadores de gestion.

' 3. Mapa de riesgos.

4. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).

/' 5. Gestion de Informacion.

6. Sistemas de Informacién.

|| 7. Analisis Espacial.

{18. Modelo Entegrado de Planeacion Gestién - MIPG.

| }

' VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES E POR NIVEL JERARQUICO

‘j{_"‘ it e sroncmcoe - s — i - : escioas
e Aprendizaje continuo. | » Aporte técnico-profesional.

. e Orientacion a resultados. ;' e Comunicacion efectiva.

i| ® Orientacion al usuario y al ciudadano. || ¢ Gestion de procedimientos.

i
|

i1« Compromiso con la organizacion. il ® Instrumentacion de decisiones.
| i
{ 4 A i
| Trabajo en equipo. E
i

!l e  Adaptacién al cambio.

J Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA h'f EXPERIENCIA

H
!
I
[ S— S — S ———— - S ———— T S——
H
{
f

ESTUDIO EXPERIENCIA

lTItU|0 profesmnal en disciplina académica| Veinte y dos (22) meses de experlenmaf
|| del Nucleo Basico del Conocimiento en;| Profesional relacionada. ‘
Agronom;a Ingenieria Agricola, Forestal y
‘Aflnes Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
| Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ede Slstemas Telemattca y Afines o
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“Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
! y Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.
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L IDENTIFICACION
Nvel —  [Profesoral |
Diér;o*mﬁlhaaaﬁ del Empleo »_’_W_M;%rProfesmnal Espeuallzado o ‘
1Cod|go f [2028 1
Grador_ o -~ ]
|Qumce(15) |

| Donde se ubique el cargo

[QUIen ejerza la supervision dlrecta o

AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COIVIUNICACIONES

e S i s it 4 2 ——————

L
RN T Aok R |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

]
|

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s - i

1. Realizar el desarrollo del analisis espacial y estadistico en la UPRA acorde con el |
procedimiento establecido.

2. Consolidar la estructuracion de informacién del sector agropecuario relevante para la
entidad.

3. Realizar el almacenamiento, la documentacién y el mantenimiento de los procesos y
resultados de los diferentes analisis de informacion, acorde con los procedimientos
establecidos.

4. Construir el ambito de analisis y aprovechamiento de los componentes de informacién del
dominio de informacién acorde con el marco de referencia de arquitectura TI.

5. Participar en la implementacion del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y

! comunicaciones PETIC en alineacioén con el plan estratégico institucional.

||6. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios

tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y

i privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

7. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

1 8. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos

\ contractuales que le sean asignados.
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e R —

[ 9. AS|st|r en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas. . .
110. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes |
| con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[ 1. Gestion publica.
|2 Disefio de indicadores de gestion.
y 3. Mapa de riesgos.
4. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC).
| 5. Gestion de Informacion.
6. Sistemas de Informacion.
7. Soporte en analisis estadistico. E
|| 8. Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG.
VL. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES %
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte tecnico- profesmnal i
| Orientacién a resultados. ¢ Comunicacion efectiva.
. 1

e Orientacién al usuario y al ciudadano. | e Gestién de procedimientos. i
e Compromiso con la organizacion. | ® Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo.

|l i
| ® Adaptacion al cambio. i !

Vil. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTU DIO EXPERIENCIA

Titulo profesronal en disciplina académica | Veinte y dos (22) meses de experiencia |
del Nlcleo Basico del Conocimiento en: | Profesional relacionada. :
Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
|| Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y | i}
|| Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria ?;
ide Sistemas, Telematica y Afines;
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Engenlerla Electromca Telecomumcamones B
| Y Afines o Matematicas Estadistica y Afines. ‘

! s

| Titulo de postgrado en la modalidad de

iespecializacién en areas relacionadas con .
?i las funciones del cargo.
l Tarjeta o Matricula Profesional en los casos ’
| requeridos por la ley. |
; ¥ IDENTIFICACION |
‘ Denommacnon deI Empleo; _ l E@iesmna[ Especnallzado_ S
; No.de Cargos: Leumce a
| Depen&gﬁcua ~ llponde se ublque elcargo |
E. 'Cargo del jefe [nmedlato - |[Quien ejerza la supervision dlrecta ]
g Il.  AREA FUNCIONAL |
[ — S ————— et PR S — i ""i.
OFICINA DE TECNOLOG]AS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

e er— "

. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

— Ja .__-".n.._.m..._ﬂ._.J

| Gestlonar Ia seg urldad dela mformac:lon y eI domlnlo de servicios tecnologlcos acorde con el ||
‘marco de referencia de arquitectura Tl para que la infraestructura tecnolégica soporte los
| sistemas y servicios de informacion que faciliten la eficiencia y efectnndad de los procesos |
| mstutucnonales

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i i i i S TC————— S St oo s s |

1. Implementar Ias recomendaciones y lineamientos del dominio de servicios tecnologicos
acorde con el marco de arqwtectura de TI.
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|

z2 Orlentar la lmplementac:on de hneamlentos estandares y buenas practlcas aphcables a
la arquitectura de la infraestructura tecnolégica que se requiere para soportar

7 adecuadamente los servicios de TI. -

|| 3. Estructurar los procesos de operacion, monitoreo y supervision de los ser\nmos
tecnolégicos.

4. Brindar soporte y mantenimiento de los servicios tecnolégicos.

5. Aplicar los controles y mecanismos necesarios para alcanzar los niveles requeridos de
seguridad de los servicios tecnolégicos.

6. Realizar las actividades asociadas al rol de oficial de seguridad acorde con el marco de
referencia de arquitectura TI.

7. Implementar iniciativas y proyectos del Plan Estratégico de Tecnologias de Informacion y
comunicaciones PETIC, relacionados con seguridad informatica y servicios tecnologicos.

|8. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios 1
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

9. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestidn. ;

10. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos :
contractuales que le sean asignados. |

11. Asistir en representacioén de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices |

impartidas. :

|| 12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion de Redes Locales, Windows Server

2. Administracion de Firewalls
|| 3. Administracion de recursos de almacenamiento {
4. Administracion de Bases de Datos SQL, Access H
|| 5. Administracién de centrales telefénicas
|| 6. Seguimiento de indicadores

| 7. Sistemas de Gestién y Control |
|| 8. Manejo del sistema de informacion institucional ”
9. Herramientas Ofimaticas {
10. Herramientas de internet
11. Gestién publica.
112, Diseno de indicadores de gestlon |
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1 13 Mapa de riesgos.
4| ' 14. Modelo Integrado de Planeacion Gestién - MIPG.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S R — SR —————— N— e ———

COMUNES il POR NIVEL JERARQUICO |
o Aprendlzaje continuo. || ® Aporte técnico-profesional.
e Orientacion a resultados. | « Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. e [nstrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo. '
| v ~uRpssion & cambin - ]

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTU DIO EXPERIENCIA

:|T1tulo profeSIonal en disciplina académica || Veinte y dos (22) meses de experiencia
:'del NGcleo Béasico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.

i Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines f
i 0 Ingenieria Electrénica, |
;1 Telecomunicaciones y Afines. i

1 Tltulo de postgrado en la modalidad dew
nespecnahzac;on en areas relacionadas con’
|| las funciones del cargo.

i

g&
s. | Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
requerldos por Ia Iey gg

i
i
T | N m———————

; I
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: I IDENTIFICACION ‘ |

' Nivel: 7 | Asistencial - i
'| Denominacién del Empleo: f Secré{gﬁg """ Ejecutivo | m | :
[ Cédigo: - 4210 ' |
Grado _‘ 22 = |
No.deCargos:  |Cuato(4) |
'| Dependencia: |/ Donde se ubique el cargo . )
!ipggkrgquq?uefe Inmediato: | Quien ejerza la supervisién directa

1l AREA FUNCIONAL

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo que apoyen el desarrollo de las funciones Y
responsabilidades de la gestion administrativa. |

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES }

‘1. Administrar los documentos, datos, elementos y la correspondencia en relacién con los

asuntos de su competencia de la entidad y de acuerdo con los procedimientos.

|| 2. Hacer el tramite de asuntos administrativos oportunamente para facilitar el adecuado
funcionamiento de la entidad siguiendo los procedimientos establecidos.
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3. Dlstrlbuur la correspondenc1a de mané‘ra mterna y externa cuando las neceSIdades del
servicio lo requieran.
| 4. Realizar la radicacién, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos
| elementos, correspondencia interna y externa, de acuerdo con los procedlmlentos‘
establecidos, las tablas de retencién documental y las instrucciones impartidas por el jefe |
i inmediato.
@ 5. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revisién y tramite de documentos a
de acuerdo con las normas de gestion documental.
' 6. Realizar actividades como apoyo a la gestion de recursos fisicos de acuerdo con los
: procedimientos y la normatividad vigente.
| 7. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
i tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
: privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
8. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de archivos y equipos de oficina.
Conocimientos basicos de informatica.

Normas de Gestion documental.

Modelo Integrado de Planeamon Gestion - MIPG.

A wWN

| Py vI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ —— - — e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| o Aprendizaje continuo. e Manejo de la Informacion.

| e Orientacion a resultados. '| « Relaciones Interpersonales.
. e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.

° Adaptacmn al camblo

E VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

[l e ES 2 aalln, it it )

ESTUDIO :* EXPERIENCIA ;
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I viametiny

!EAprobacién de dos (2) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
'superior de pregrado en disciplina
|académica del Nicleo Basico del
| Conocimiento  en:  Administraciéon o

éEconomia.

i | = e ”V‘IKII‘.” AI:TERNATIVAS :

[ 'Evs'runlc;w T e 5' Vi EXPERIENCIA

lTltqu Bachiller. o Vrm“‘:f—T&r—eir)n-ta IBOW) mésesw de experiencia
E relacionada.

2. DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y MERCADO DE TIERRA

. IDENTIFICACION

vael D |
\ Qﬁnomlnamon deI Empleo _5 Director Técnico w ~ __ -
| Cédigo: 10100 ) _
| Grado: — IZO _ | e — ~ | _______________________________________________ _ ;
%j No. de Cargos: [ Dos (02)
ngpendenma | Donde se ubique el cargo -
Cargo del jefe Inmediato: [Qulen ejerza la supervision d|recta ]

I. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y MERCADO DE TIERRAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

|| Dirigir la formulacion, el disefio, la ejecucion y la evaluacion de estudios, modelos, planes y
proyectos, que permitan definir lineamientos, criterios e instrumentos para el ordenamiento |
/| social de la propiedad, el mercado de tierras rurales y la planificacién del ordenamiento
: productivo y social de la propiedad rural en los territorios en el marco de la normatividad

|| vigente.
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]|‘ 8 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Dirigir la formulacion de politicas, normas, planes y procedimientos para el ordenamiento

social de la propiedad y el mercado de tierras rurales, en concordancia con la|

. normatividad vigente.

| 2. Dirigir la elaboracién de proyectos, conceptos e iniciativas de caracter técnico

relacionados con el ordenamiento social de la propiedad y el mercado de tierras rurales,
que deban ser sometidos a consideracion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

: y al Consejo de Direccién Técnica.

' 3. Dirigir los estudios técnicos sobre el ordenamiento social del suelo rural productivo, que |

i sirvan de base para establecer lineamientos, criterios e instrumentos para que el

! Gobierno Nacional establezca la politica sobre esa tematica.

| 4, Dirigir el disefio de los lineamientos, criterios e instrumentos para el ordenamiento social

de la propiedad y la regularizacién del mercado de tierras a ser incluidos en los planes de

_ ordenamiento y planes de desarrollo territorial.

' 5. Dirigir los estudios necesarios para la formulacion de los planes de ordenamiento |

productivo y social de la propiedad rural, en concordancia con la normatividad vigente.

' 6. Dirigir los estudios para definir los lineamientos, criterios e instrumentos para Iaf,

planificacion, ejecucion y control de los programas de ordenamiento social de Ia§

' propiedad de la tierra rural, de conformidad con los procedimientos establecidos. |

| 7. Evaluar el impacto de las politicas nacionales relacionadas con el ordenamiento social de

‘ la propiedad del suelo rural y el mercado de tierras y presentar las recomendaciones jl

] sobre el ajuste de las politicas respectivas, de acuerdo con el objeto de la Unidad. f

8. Dirigir los estudios, informes y reportes para el establecimiento de la linea base del estado
del ordenamiento social de la propiedad del suelo rural y el mercado de tierras rurales,
segun los objetivos definidos por la entidad.

9. Dirigir la evaluacion de la estructura de la tenencia de tierras rurales y establecer los
indicadores para la definicion de las politicas del Gobierno Nacional, en el marco de sus
competencias constitucionales y legales.

i1 10. Liderar la caracterizacion de los fenémenos de concentracion, de fraccionamiento

antieconomico y de informalidad en la propiedad y tenencia de predios rurales, e |

identificar instrumentos para promover su uso eficiente.

11. Dirigir el disefio y la evaluacién de incentivos para el fomento del mercado de los suelos

rurales, de acuerdo con los estudios realizados sobre el tema.

|| 12. Dirigir el disefio de los instrumentos, criterios, lineamientos e indicadores para el uso |

{ eficiente del suelo rural y los programas de desarrollo rural con enfoque territorial a seri

%E incluidos en los Planes de Ordenamiento territorial y Planes de Desarrollo de losi

{ i

i

i
i
i
;
{

mun[mplos y departamentos
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|

planificacion rural agropecuaria.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

13. D|r|g|r el disefio y la evaluacién de parametros técnicos, economlcos jurIdICOS y
ambientales que promuevan el acceso equitativo y eficiente de la tierra rural con aptltud |
productiva, en concordancia con los estudios realizados sobre el tema.

14. Promover la gestién de conocimiento como soporte a la toma de decisiones en la ‘

g V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y organizacion del Estado
|1 2. Politicas publicas del sector agrario.
3. Legislacién agraria.
\|4. Desarrollo rural.
5. Mercado de Tierras.
|| 6. Planificacion territorial.
|| 7. Sistema Integrado de Gestion.
8. Formulacién de proyectos.
8, Mode]o integrado de Planea(:[on Gestion - IVIIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. ° VlSlon Estrateglca
| e Orientacion a resultados. e Liderazgo Efectivo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.
e Compromiso con la organizacion. e Toma de Decisiones.
e Trabajo en equipo. e (Gestidon de Desarrollo de las Personas
e Adaptacion al cambio. e Pensamiento Sistémico.
e Resolucion de Conflictos.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA
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la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacién

| Titulo profesional en disciplina académica |
del Nucleo Basico del Conocimiento en:

Agronomia; Derecho y Afines;
' Administraciéon;  Economia;  Ingenieria
|| Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria

| Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria
Civil y Afines.

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

| ’ 2 -

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
i requeridos por la ley.

!

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

ALTERNATIVAS

ESTUDIO 3

| Titulo profesional en disciplina académica |
‘del Nucleo Bésico del Conocimiento en:

| Agronomia; Derecho y Afines; |
Administracion; Economia; Ingenieria
i Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingenieria |
Civil y Afines.

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

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

ESTUDIO

EXPERIENCIA

| SUS—

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia |
profesional relacionada. '

EXPERIENCIA
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| e
|| Titulo profesional en disciplina academica | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
‘| del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Agronomia; Derecho y Afines;
Administracién; Economia; Ingenieria
|| Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria

Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
|| Civil y Afines u Otras Ingenierias.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos 5
requeridos por la ley. |

4 IDENTIFICACION

Nivel: || Profesional

éLProfesionaE Especializado
el bo————————————————

: Cédigo: - - i 2028 o B
Grado: | 22—

|No.de Cargos: o lINueve(09) )

| Dependencia: - ~ |[Donde se ubique el cargo i

| Cargo del jefe Inmediato: || Quien ejerza la supervision directa

[y VAREA FUNCIONAL

" DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y MERCADO DE TIERRAS

|
|

L. PROPOSITO PRINCIPAL




Resoluciéon No. ] 11 del 16JUL 2013 Hoja No. 79

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuanos

Gestionar Iineamientos, criterios e instrumentos relacionados con la estructura de la|
distribucion de la tenencia de la tierra rural, acceso a tierras y la regularizacion del mercado
de tierras, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad vigente.

H Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Evaluar la estructura de la distribucion de la tenencia de las tierras rurales generando los |
l indicadores e indices con base en los estudios realizados. |

{| 2. Proponer estrategias para la distribucion equitativa y el acceso a tierras rurales a ser;

j incluidos en los planes de ordenamiento y de desarrollo territorial. ‘

| 3. Caracterizar los fenémenos de concentracion y de fraccionamiento antieconémico de las

tierras rurales proponiendo estrategias de manejo de estas problematicas que promuevan
el uso eficiente del suelo rural.

4. Analizar técnicamente la implementacion de la unidad agricola familiar, las zonas de

reserva campesina y demas instrumentos de acceso a tierras rurales generando |

propuestas de nuevos o ajustes a los mismos.

Gestionar el monitoreo del desempefio de los procesos del mercado de los predios rurales 1'

para disefiar, evaluar y proponer incentivos para el fomento del mercado de los suelos

il rurales.

6 Realizar el analisis de la implementacién de las politicas de tierras y programas de

i ordenamiento social de la propiedad para establecer y mantener la linea base de la

distribucién y el mercado de las tierras rurales.

‘7. Proponer ajustes a los lineamientos, criterios e instrumentos para el ordenamiento

productivo y social de la propiedad y el mercado de tierras desde el componente

economico, y de la gestién del Estado en los diferentes niveles territoriales. ;

' 8. Participar en el seguimiento y evaluacion de las politicas de ordenamiento social de la |

propiedad y el mercado de tierras rurales.

9. Realizar procesos de socializacién al sector publico y privado en desarrollo del objeto |
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.

.Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios |
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion vy |
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. |

. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los obJetos;
contractuales que le sean asignados.

. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comites de caracter oficial, cuando |
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas.

o
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| 14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes |
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

': 1. Normatividad y politica publica agraria.
2. Analisis de variables econdmicas. |
3. Distribucién y tenencia de la tierra. .

14, Formulacién de proyectos.

|| 5. Disefio de indicadores

; 6. Manejo de herramientas de analisis estadisticos. ,

|| 7. Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG. |

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| o Aprendizaje continuo. || » Aporte técnico-profesional.
' e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
|| ® Orientacion al usuario y al ciudadano. || e Gestion de procedimientos.
|| e Compromiso con la organizacion. | ® Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo. '

e Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACI()N ACADEMICA Y EXPERIENCIA €

ESTUDIO EXPERIENCIA

|| Titulo profesional en disciplina académica || Treinta y siete (37) meses de experiencia |
| del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.
: Administracion; Economia o Ingenieria Civil | |
y Afines.

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

\ Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
|| requeridos por la ley. '
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irDenomlnacmn del Empieo - L

I IDENTIFICAC]ON J
vael S '!'Erc—)f_egénm PR

[ Profesmnal Espemahzado

| 1 S ]

[NB_ de Cargos o Nueve ©9) 1

| Dependencia: _f Donde se ubique el cargo |
Cargo del jefe Inmedlatow o | Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL ]

;.‘—: - o - .. —“i

51 DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA F’ROPIEDAD Y MERCADO DE TIERRAS ;

i : |

PROPOSITO PhiNélPAL
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:Gestlonar las actividades técnicas de disefo, desarrollo, evaluamonysegulmlento de planes

| estudios, modelos, lineamientos, criterios e instrumentos relacionados con los programas de

| regularizacién de la propiedad y acceso a las tierras rurales, de acuerdo con los
procedimlentos establemdos

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES \

1. Gestionar estrategias y polmcas para la planificacién, ejecucion y control de los planes y
programas de ordenamiento social de la propiedad de la tierra rural, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

2. Formular estrategias para el acceso y la regularizacién de la propiedad de las tierras
rurales a ser incluidas en los planes de ordenamiento y de desarrollo territorial. g

|| 3. Estructurar técnicamente los estudios para la generacion, ejecucién y control de politicas,

E planes, programas y/o proyectos de ordenamiento social de la propiedad y la 3
regularizacion del mercado de tierras, de acuerdo con los procesos establecidos.

4. Estructurar instrumentos técnicos para promover el acceso equitativo y eficiente de la
tierra rural con aptitud productiva. ?

5. Realizar el andlisis de la implementacién de las politicas de tierras y programas de ‘_
ordenamiento social de la propiedad para establecer y mantener la linea base de la |
regularizacién de la propiedad y el acceso a las tierras rurales.

|| 6. Proponer ajustes a los lineamientos, criterios e instrumentos para ordenamiento social de

la propiedad y el mercado de tierras desde el componente técnico y juridico, y de la
gestion del Estado en los diferentes niveles territoriales.

7. Participar en el seguimiento y evaluacion de las politicas de ordenamiento social de la
propiedad y el mercado de tierras rurales. :‘

8. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objetoi
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General. :

9. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros med|os
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad yz
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA. 2

10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

11. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.

12. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices | H
impartidas. |

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio. 1
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatlvzdad y politica publica agraria. '
2. Ordenamiento social de la propiedad, regularizacién de la propiedad o acceso a tierras | |
| rurales y restitucion de tierras. ‘
' 3. Mercado de tierras rurales.

| 4. Formulacién de proyectos. 5
' 5. Disefio de indicadores. :
6. Manejo de herramientas de analisis estadisticos.
¥s Modelo Integrado de Planeamon Gestlon MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

% - COMUNES POR NIVEL JERARQU[CO

S ——— | e — ———e e

S—— L

| Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.

{ « Orientacion a resultados. ¢ Comunicacion efectiva.

' Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestidn de procedimientos.

e Compromiso con la organizacion. i| ® Instrumentacion de decisiones.

il
%I e Trabajo en equipo.

o AdaptaCion al cambio.

|
i
i i i i)
|
|
|

v". : 7REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

;-I ESTUDIO . EXPERIENCIA

1 Titulo profes;onat en dlsmphna academlca' Treinta y siete (37) meses de experiencia
|| del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

wAgronomla Administracion; Economia;
ulngen[ena Agricola Forestal y Afines o]
;4 Ingenieria Civil y Afines.

)

it ' Titulo de postgrado en la modalidad dej

~espec:|allzac:|on en areas relacionadas con |
| Ias funciones del cargo. |

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
.’ requerldos por Ia Iey ‘

i
-
T
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I. IDENTIF]CACIC)N 1

!iNivel_ - 5 Profesmnal _ |

Denomnnacmn del Empleo: Profes1ona| Espec&ahzado - ) ” <
| Cédigo: o | 2028 D
' Grado: 22
' No. de Cargos: B | Nueve (09) -
j Dependencia: ) ' Donde se ubiquerelj:‘g[gb_ .
; Cargo del jefe Inmedlato B || Quien ejerza la supervisién directa i

II. AREA FUNCIONAL

DiRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y MERCADO DE TIERRAS

111 PROPOSITO PRINCIPAL
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Gestlonar las actwudades tecnlcas en el marco de la planificacion territorial para el disefio, |

| desarrollo, evaluacién y seguimiento de planes, estudios, modelos, criterios, lineamientos, e |
| instrumentos para la inclusion del ordenamiento productivo y social de la propledad rural en |
1 Ios planes de desarrollo y de ordenam[ento territorial. ;

e — S — T RS S —

V. DESCR[PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar estrategias y politicas para la plamﬂcacuon gjecucion y control de los planes y

I programas del ordenamiento productivo y social de la propiedad de la tierra rural de'

| conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Estructurar estrategias para el ordenamiento productivo y social de la propiedad a nivel |
territorial. 7

| 3. Gestionar con los diferentes niveles territoriales estrategias para la planificacion del

ordenamiento productivo y social de la propiedad a ser incluidas en los planes de |

s' desarrollo y de ordenamiento territorial.

|| 4. Realizar analisis desde el ordenamiento territorial para la generacion de instrumentos

' para el ordenamiento social de la propiedad y la regularizacién del mercado de tierras, de
acuerdo con los procesos establecidos.

5. Estructurar técnicamente instrumentos para promover el acceso equitativo y eficiente de
la tierra rural, armonizado con el ordenamiento territorial de los diferentes niveles

i territoriales.

i| 6. Formularincentivos para el fomento del uso eficiente del suelo que incidan positivamente

i en el mercado de tierras.

{| 7. Analizar las politicas del ordenamiento productivo y social de la propiedad rural para

|l establecer la linea base de estas politicas en la gestion territorial.

8. Proponer ajustes a los lineamientos, criterios e instrumentos para ordenamiento social de

‘ la propiedad y el mercado de tierras desde el componente de gestion territorial, y de la

gestion del Estado en los diferentes niveles territoriales.

|| 9. Participar en el seguimiento y evaluacion de las politicas de ordenamiento social de la |

' propiedad y el mercado de tierras rurales.

10. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.

11. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y

| privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

| 12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos

contractuales que Ie sean aS|gnados
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14. Asistir en representacion de la Entldad areuniones o comltes de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices 5
impartidas.

' 15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza de! cargoy el area de desempeno.

!
|
i
|
i

I

3 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Normatlva y polltlca publlca agrarla
2. Planificacion territorial
3. Ordenamiento territorial y/o ambiental.
4. Planeacion publica.
' 5. Formulacién de proyectos.
6. Disefio de indicadores.
7. Sistemas integrados de gestion.
8. Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG. |

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO |

¢ Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.

E e Orientacién a resultados. '| ¢ Comunicacién efectiva.
' e Orientacion al usuario y al ciudadano. || e Gestion de procedimientos. i
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
‘ e Trabajo en equipo. 3
® Adaptac:on al cambio. H

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experlenma
'|del Nucleo Basico del Conocimiento en: || profesional relacionada. |
|| Agronomia;  Administracion; Ingenieriaa
|| Agricola Forestal y Afines; Ingenlerla
Ambiental, Sanitaria y Afines o Ingemeria
Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta 0 Matncu[a F’rofes:onal en los casos I

; requeridos por la ley. f

i ettt 732 e — s s e

e . I TTIIEE—, e
El L IDENTIFICACION i
z; vael“ :,___ - 1/ Profesional ) ]
[_Qeng_mmamon del Empleo .\ Profesmnai Espemallzado j
(Cedigo: 2028 ]

Grado: S 120 —

'Ndﬁ dfé Cargos T Dlecmueve (19) ]
| Dependencia: _ .“,,.,u__AM\,,,w,..._ BLDonde se ubique el | cargo ]
[Cargo del 1efe Inmedlato _______ | Quien ejerza la supervision directa ]
I . AREA FUNCIONAL

I_’ ....... e e e e o

( DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y IVIERCADO DE TIERRAS

[ ——— e —————— —
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. PROPOSITO PRINCIPAL %

|Elaborar propuestas de lineamientos, criterios e instrumentos para la planlﬂcamon del
;ordenamlento social de la propiedad, regularizacién del mercado de tierras, la gestion |
i terrltonal y el segwmlento y evaluacmn de politlcas desde el componente jurIdICO

b e S i S L A S, —

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1
— i

1. Elaborar propuestas de lineamientos, criterios e instrumentos para el ordenamiento social |
de la propiedad y la regularizacion del mercado de tierras, desde el componente juridico,
y de la gestion a nivel territorial, a partir de tos estudios técnicos realizados.

2. Elaborar propuestas de lineamientos, criterios e instrumentos para incluir el ordenamiento
productivo y social de la propiedad rural en los planes de desarrollo y de ordenamiento |
territorial. f

3. Realizar estudios para la evaluacion a la politica publica del ordenamiento productivo y \

‘ social de la propiedad, y el mercado de tierras rurales. |

| 4. Realizar el analisis de la implementacion de las politicas y programas de ordenamiento L

' productivo y social de la propiedad, el mercado de tierras rurales y la gestion territorial |

para establecer y mantener la linea base

5. Realizar seguimiento a informacion juridica de ordenamiento social de la propiedad y

mercado de tierras de acuerdo con la normatividad vigente. |

6. Evaluar juridicamente estudios, planes, programas y proyectos de ordenamiento social
de la propiedad y mercado de tierras rurales de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos. i

7. Proyectar los actos administrativos que le sean encomendados para el ordenamiento
social de la propiedad y el mercado de tierras rurales. |

8. Elaborar conceptos técnico juridicos relacionados con la gestion de la dependencia de |
conformidad con los lineamientos de la entidad. |

9. Proponer ajustes a los lineamientos, criterios e instrumentos para ordenamiento social de
la propiedad y el mercado de tierras desde el componente administrativo y juridico, y de i
la gestién del Estado en los diferentes niveles territoriales. i

10. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.

11. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios |;

tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y if
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion yg
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestidn. i

13. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuaies gque le sean asignados. ‘
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|| 14. Asnstlr en representamon de Ia Entldad areuniones o comltes de caracter of:cnal cuando :
| sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
! impartidas.
|| 15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
! con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

| V CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

i

W 1. Normatividad y politica publica agraria.
2. Ordenamiento territorial y ambiental.

__! 3. Ordenamiento social de la propiedad, regularizacion de la tenencia de la tierra rural
acceso a tierras rurales y restitucion de tierras.

i1 4. Disefio de indicadores.

|| 5. Sistema Integrado de Gestion.

| 6. Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG.

VL. COMPETENC.IAS COM PORTAMENTALES

i

!

il B, s e RS
|
I
1

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO ‘
‘ e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
e Orientacion a resultados. ' e Comunicacién efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
i e Compromiso con la organizacion. | ® Instrumentacién de decisiones.
e Trabajo en equipo. |
;g ° Adaptacmn al camblo

[ — == P - TR INI TSRS

7 Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA ‘

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profeswnal en d|sc1pI|na academlca" Treinta y uno _(31) meses de experiencia
'del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.
' Derecho y Afines. ;

Trtulo de postgrado en la modalidad de
’espemahzacnon en areas relacionadas con
; las funciones del cargo.

1
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:ﬂTarjeta o Matricula Profesional en los casos |

| requeridos por la ley. ;

| 1

5 | |

g ‘ i

| | i

| | il

Ao s - ~ ——d |
I IDENTIFICACION

Nivel: -~ —_ME le-f’kl:o{esibr"nél -

!E Denominacién del Empleo: || Profesional Especializado

[ Cédigo: _ Jleo28

| Grado: IE 20 R 7 . mwt
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NodeCargos: _______|[Diecinueve(19) _ T ——
Dependenma o ~liDonde se ubiqueelcargo
Cargo del jefe Inmedlato _________|[Quien ejerza la supervisién directa _

f Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ORDENAIVIIENTO DE LA PROPIEDAD Y NIERCADO DE TIERRAS

{ b IR B e ——— S— — cemsad

' Ml PROPOSITO PRINCIPAL |

| Gestionar las actividades técnicas de disefio, desarrollo, evaluacion y seguimiento de
estudios, modelos, lineamientos, criterios e instrumentos relacionados con los programas de ||
| regularizacion de la propiedad y acceso a las tierras rurales, de acuerdo con los
procedlmlentos establemdos

IV. DESCRIPCION DE FUNC[ONES ESENCIALES
1. Proponer estrategias y politicas para la planificacién, ejecucién y control de los planes y |
programas de ordenamiento social de la propiedad de la tierra rural, de conformidad con |
los procedimientos establecidos.
{|2. Formular estrategias para el acceso y la regularizacién de la propiedad de las tierras |
f rurales a ser incluidas en los planes de ordenamiento y de desarrollo territorial.
|1 3. Estructurar técnicamente los estudios para la generacion, ejecucion y control de politicas,
il planes, programas y/o proyectos de ordenamiento social de la propiedad y la
i regularizacion del mercado de tierras, de acuerdo con los procesos establecidos.
‘4. Proponer instrumentos técnicos para promover el acceso equitativo y eficiente de la tierra
' rural con aptitud productiva. {
|5. Realizar el analisis de la implementacién de las politicas de tierras y programas de
ordenamiento social de la propiedad para establecer y mantener la linea base de Ia;
regularizacién de la propiedad y el acceso a las tierras rurales.
6. Participar en el seguimiento y evaluacion de las politicas de ordenamiento social de Ia
' propiedad y el mercado de tierras rurales.
|| 7. Realizar procesos de socializacién al sector publico y privado en desarrollo del objeto
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General. |
8. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios |
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
9. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y ||
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
11 10. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
| contractuales que Ie sean asngnados
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11 AS|st|r en representamon de la Entidad, a reuniones o comltes de caracter oﬂmal cuando

! sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desemperio. |

Y. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad y politica publica agraria.
Ordenamiento social de la propiedad, regularizacion de la propiedad, acceso a tierras
rurales y restitucion de tierras.

|| 3. Formulacién de indicadores.

| 4. Sistemas integrados de gestion.

5. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

N =

VL. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

| - - -—— - s ot e e ; . . — - S—— — - - i
| e Aprendizaje continuo. || ® Aporte técnico-profesional. g
| e Orientacion a resultados. | e Comunicacion efectiva. '
e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e Gestidn de procedimientos. i

e Compromiso con la organizacion. e [nstrumentacion de decisiones. |

e Trabajo en equipo.
e Adaptacién al cambio.

. L s P F— ‘L
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
E

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica ]Trelnta y uno (31) meses de experiencia |
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | Profesional relacionada.
Agronomia; Ingenieria Agricola Forestal y |
Aflnes o Ingen[erla Civil y Afines.
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. Titulo de postgrado en la modalidad de |

| especializacion en areas relacionadas con |

| las funciones del cargo. }

{ Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

i requerldos por. Ia Iey ;

L- —— — — el K S—
;E . IDENTIFICACION

Las : Lo o SEeGCETND S SRR Sitieal s ARt ter v Bie
erel _________ ~ [Profesional

-LPI‘OfESIOI"I&I Especializado

S | CHETES | T

028
_______ .20 ) ]
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No de Cargos | | ’ Dlecmuev_g__(‘lg)

;Dependenma‘.m_m_w - _.__Q'_onde se ubique el cargo
| Quien ejerza la supervisién directa |

L. AREA FUNCIONAL

| Cargo del jefe Inmediato:
I :

‘ DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD i MERCADO DE TIERRAS

L. PROPOSITO PRINC]PAL

Realizar las actividades técnicas en el marco de la planificacion territorial para el dlseno

desarrollo, evaluaciéon y seguimiento de planes, estudios, modelos, criterios, lineamientos, e!
instrumentos para la inclusién del ordenamiento productivo y social de la propiedad rural en ;
Ios planes de desarrollo y de ordenamiento terrltonal

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades necesarias para la planificacion, ejecucion y control de los planes |
y programas del ordenamiento productivo y social de la propiedad de la tierra rural, de |
conformidad con los procedimientos establecidos, |

2. Formular estrategias para el ordenamiento productivo y social de la propiedad a nivel
territorial, de acuerdo con la normatividad vigente. |
3. Gestionar, en los diferentes niveles territoriales, la planificaciéon del ordenamiento
productivo y social de la propiedad incluido en los planes de desarrollo y de ordenamiento |
territorial. ‘
4. Realizar el analisis desde el ordenamiento territorial para la generacion de instrumentos |
para el ordenamiento social de la propiedad y la regularizacién del mercado de tierras, de
acuerdo con los procesos establecidos. g
5. Proponer técnicamente instrumentos para promover el acceso equitativo y eficiente de la
tierra rural, armonizado con el ordenamiento territorial de los diferentes niveles |
territoriales.
'|6. Proponer incentivos para el fomento del uso eficiente del suelo que incidan positivamente §
f en el mercado de tierras.
7. Analizar las politicas del ordenamiento productivo y social de la propiedad rural para |
establecer la linea base de estas politicas en la gestion territorial. |
8. Proponer ajustes a los lineamientos, criterios e instrumentos para ordenamiento social de
la propiedad y el mercado de tierras desde el componente de gestién territorial y de la
gestion del Estado en los diferentes niveles territoriales. ;
9. Participar en el seguimiento y evaluaciéon de las politicas de ordenamiento social de Iaz
propledad y el mercado de t|erras rurales 53
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' 10 Realizar procesos de somallzamon al sector pubhco y prtvado en desarrollo del objeto[
' misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.
11. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
;; tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
{ privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
| 12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
113, Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
: contractuales que le sean asignados.
‘ - 14. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
i sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
| impartidas.
] '15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
i con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

Vs CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC[ALES

Normatividad y politica publica agraria.

' ' 2. Planificacién territorial, ordenamiento territorial y ambiental.
3 Planeacion publica.

|| 4. Disefio de indicadores.

‘' 5. Sistemas integrados de gestion. ;

‘\ 6. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO {
e Aprendizaje continuo. | e Aporte técnico-profesional.
E e Orientacion a resultados. ' e Comunicacion efectiva. |
: e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos. !
e Compromiso con la organizacion. g e Instrumentacion de decisiones. ’
31 e Trabajo en equipo. 5 j
5 ° Adaptamon al camblo E g:

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA g EXPERIENCIA

i

| ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica || Treinta y uno (31) meses de experiencia§
|| del Nacleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada. ‘
Agronomia; Ingenieria Agricola Forestal yi
Afines o Ingenieria Civil y Afines. i

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
| requeridos por la ley. ,

. IDENTIFICACION

(Nivel: | Profesional | =
|| Denominacion del Empleo: | Profesional Especializado - !
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‘Grado R . — i R
il [ No. de Cargos - E[Dlecmueve (19) -
! Dependencsa ~|[Donde se ublque eI  cargo m_m:w~___“",'

1 Cargo del jefe Inmedlato - || Quien eJerza la superwsmn d:recta o _ E

Il AREA FU NC]ONAL

;
i
|
-

Jl DIRECCEON DE ORDENAMIENTO DE LA PROF’IEDAD Y MERCADO DE TIERRAS

iJ‘ Ml PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar las actividades de disefio, evaluacion y segwmlento de planes estudios, modelos,
j Ilneamlentos criterios e instrumentos para el monitoreo, proyeccién y la regularizaciéon del
§. mercado de tierras rurales y su relacién con los usos eflmentes del suelo, el ordenamiento
;l somal de Ia propledad rural o eI ordenamlento temtorlal

; Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| |

i 1. Proyectar las estrategias para la formulacién de lineamientos, criterios e instrumentos§

l para la regularizacion del mercado de tierras, de acuerdo con los estudios realizados

{| sobre eltema.

; 2. Estructurar estrategias para la regularizacion del mercado de tierras a ser incluidas en los

planes de ordenamiento productivo y social de la propiedad rural y en los planes

desarrollo y ordenamiento territorial.

{| 3. Realizar andlisis para la generacion de estudios e instrumentos para la regularizacion del
mercado de tierras, de acuerdo con los procesos establecidos.

4. Evaluar estudios para definir la estructura de la distribucién de la tenencia de las tierras
rurales y modelar indicadores e indices con base en los estudios realizados.

5. Realizar el monitoreo y proyeccion del desempefio de los procesos del mercado de los

i predios rurales.

6. Proponer incentivos para el fomento del mercado de tierras rurales con base en la funcién
social y ecoldgica de la propiedad y el uso eficiente del suelo.

7. Realizar el analisis de la implementacién de las politicas de tierras y programas de
ordenamiento social de la propiedad para establecer y mantener la linea base de la
distribucion y el mercado de las tierras rurales.

{| 8. Proponer ajustes a los lineamientos, criterios e instrumentos para ordenamiento social de
la propiedad y el mercado de tierras desde el componente técnico y de la gestion del
Estado en los diferentes niveles territoriales.

9. Participar en el seguimiento y evaluaciéon de las politicas de ordenamiento social de la

| m_gr_joplg_dad y el mercado de tierras rurales

e e P ————— PR S PR




Resolucion No. 111: del 16 JuL 2019 Hoja No. 98

=0 P

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarlos

710, Realizar procesos de socializacion al sector publlco y privado en desarrolio del objeto ||
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.
11. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y ?
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
13. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetosi
contractuales que le sean asignados. }
14. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando ‘
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas.
15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

- - ot - w S ———————————————

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad y politica publica agraria.
2. Mercado de Tierras.

3. Procesos catastrales,

4. Planeacion publica.

5. Disefio de indicadores.

6. Sistemas integrados de gestion.

7. Modelo Integrado de Planeamon Gestion - MIPG. il

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| e Aprendizaje continuo. || Aporte técnico-profesional.
e Orientacién a resultados. e Comunicacion efectiva.
' e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.
¢ Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo. |
° Adaptamon aI Camblo ' :

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competenci;

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacién
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

| Titulo profesional en disciplina académica || Treinta y uno (31) meses de experiencia
Erdel Nucleo Basico del Conocimiento en: i profesional relacionada.

|| Agronomia; Ingenieria Agricola Forestal y.
5 Afines o Ingenieria Civil y Afines. !

i Tltulo de postgrado en la modalidad de
espemahzacuon en areas relacionadas con
Ias funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

i L. IDENTIFICACION

(Nve " |[profesional

'benomlnaCIOU Q?l ?r_rllpleo ,,*_,m,,_m,__;_____ lF’[?ff_%'_?‘?a'EEE?E@EEC’S“____ mn |
o |[2028 |
— == E
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No de Cargos: I | Diecinuevé (19) B
Dependencia: - L_[ggnde se ubiqueelcargo
' Cargo del 1efe Inmedlato - - Qulen ejerza la supervision dlrecta

1L AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y EVIERCADO DE TIERRAS

M. PROPOSITO PRINCIPAL

' Realizar las actividades de disefio, desarrollo, evaluacion y seguimiento de planes e
| instrumentos relacionados con la estructura de la tenencia de la tierra, instrumentos de
5 acceso Yy la regularizacion del mercado de tierras, la gestion y financiacion del suelo rural y |
| su relacion con el ordenamiento productivo y social de la propiedad rural y el ordenamiento
| territorial.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|' 1. Caracterizar los fenémenos de concentracion de fraccionamiento antiecondmico de las
tierras rurales para proponer estrategias de manejo de estas problematicas que optimicen
el uso del suelo rural.

2. Analizar técnicamente la implementacién de la unidad agricola familiar, las zonas der
reserva campesina y demas instrumentos de acceso a tierras rurales para generar |
propuestas de nuevos o ajustes a los mismos. 5

3. Proponer estrategias para la distribucién equitativa y el acceso a tierras rurales a ser |

_ incluidos en los planes de ordenamiento y de desarrollo territorial.

4. Elaborar estudios para definir la estructura, indicadores e indices de la distribucion de Ia |
tenencia de las tierras rurales. aa;

5. Proponer estrategias y politicas de distribucién y acceso equitativos a la tierra rural con |
aptitud productiva, de acuerdo con los estudios realizados. ‘rl

6. Formular estrategias para el ordenamiento productivo y social de la propiedad a nivel
territorial.

7. Proponer lineamientos, criterios e instrumentos de gestion y financiacion del suelo rural
dirigida a entes territoriales.

8. Proponer estrategias para la financiacion de los programas y proyectos de ordenamlento

| productivo y social de la propiedad en los planes de desarrollo y ordenamiento territorial. |

|| 9. Realizar el analisis de la implementacién de las politicas de tierras y programas de;
ordenamiento social de la propiedad para establecer y mantenerla linea base de la1
distribucién y el mercado de las tierras rurales.

10. Participar en el seguimiento y evaluacion de las politicas de ordenamiento social de Iai
propiedad y el mercado de tierras rurales. |

E

|
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11, Réallzar procesos de soaahzamon ai sector publlco y pnvado en desarrollo del objeto |

; misional de-acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.

12. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

13. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y

desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

| 14. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.

15. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices

| impartidas.

' 16. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

J 1. Normatividad y politica publica agraria.

2. Mercado de Tierras. A
| 1
3. Procesos catastrales, |
|| 4. Planeacion publica.

{1 5. Disefio de indicadores.

i|6. Mapa de riesgos.

[ 7. Sistemas integrados de gestion.

'8. Modelo Integrado de Planeacién Gestién - MIPG.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO
| o Aprendizaje continuo. || » Aporte técnico-profesional.
. o Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva. _
| e Orientacién al usuario y al ciudadano. || e Gestién de procedimientos.
i o Compromaso con la orgamzamon ‘ o Instrumentaczon de demsuones 5

e o
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7= ™ : e . T S S Y
i 1
1

|« Trabajo en equipo.

‘E e Adaptacién al camblo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

i ¥ . i
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y uno _(31) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.
Administracién; Economia o Ingenieria Civil. |

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

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
z requendos por la Iey

L. IDENTIFICACION

Nivel: - | Profesmnal ) __ —
To_erE_"mTranh del Empleo: - J Profesional Especialzado - E
' Codigo: - | 2028 _ . |
e | 147 — 1
No. de Cargos | Quince (15) ]
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|[Donde se ubique el cargo

_||Quien ejerza la supervisién directa

'Dependencia:

[Cargo del jefe Inmediato:

| II.  AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y MERCADO DE TIERRAS

l.  PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar las actividades de disefio, evaluacién y seguimiento de planes, estudios, modelos, |
ﬁi lineamientos, criterios e instrumentos, para el monitoreo, proyeccion y la regularizacion del |
| ' mercado de tierras rurales y la gestion y financiacion del suelo rural a nivel territorial y su
» relacion con el ordenamiento productivo y social de la propiedad rural y el ordenamiento
. territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

il 1. Proponer lineamientos, criterios e instrumento para el monitoreo, proyeccion vy
|| regularizacién del mercado de tierras. i
1 2. Gestionar con los diferentes niveles territoriales estrategias para la planificacion del |

ordenamiento productivo y social de la propiedad a ser incluidas en los planes de |
desarrollo y de ordenamiento territorial.

3. Realizar el andlisis técnico de la implementacién de la unidad agricola familiar, las zonas
de reserva campesina y demas instrumentos de acceso a tierras rurales para generar |
propuestas de nuevos o ajustes a los mismos.

/!4, Realizar andlisis de informacion para la formulacidén de lineamientos, criterios e

instrumentos de gestion y financiacion del suelo rural y las estrategias para la financiacién |

de los programas y proyectos de ordenamiento productivo y social de la propiedad. '

/5. Realizar el andlisis de la implementacién de las politicas de tierras y programas de |

1l ordenamiento social de la propiedad para establecer y mantener la linea base de la|

'| distribucién el mercado de las tierras rurales. '

6. Proponer ajustes a los lineamientos, criterios e instrumentos para ordenamiento social de

{ la propiedad y el mercado de tierras desde el componente econémico y de la gestion del |

H Estado en los diferentes niveles territoriales. |

E7. Participar en el seguimiento y evaluacion de las politicas de ordenamiento social de la |

| propiedad y el mercado de tierras rurales.

\8. Realizar procesos de socializacién al sector publico y privado en desarrollo del objeto

5*‘ misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.

1

1

tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
i privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

9. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios |

il
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I[10. Cumpllr con las d|rectr|ces establecidas en la Unldad respecto a la mplementamon ya
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. §

11. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados. 1.

12. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caréacter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices |
impartidas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaieza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad y politica publlca agraria.

2. Planificacion territorial y ordenamiento territorial. |

3. Mercado de Tierras.

4. Planeacion publica. ;

5. Disefio de indicadores.

6. Mapa de riesgos. -
| 7. Sistemas integrados de gestion.
'18. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG. |
| [ — e i e mnimsimmomered |

______________ ‘

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = POR NIVEL JERARQUICO

|| o Aprendlzaje continuo. | e Aporte técnico-profesional.

e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.

| o Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. |  Instrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo.

e Adaptacmn al cambio ‘L

| P— . — [ SE————_———-—— S ————

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA ‘
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[ T ol
Titulo profesional en disciplina académica || Veinte y dos (22) meses de experiencia |
'del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.

Administracion o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
|| especializacion en areas relacionadas con s
| las funciones del cargo. i
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos ,

requeridos por la ley. f

L IDENTIFICACION
| Nivel: _ Profesional ]

:nominacion del Empleo:

Profesional Especializado '

| Codigo s ]
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
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[ Grado: N A |
| No. de Cargos: _ [Quince (15) 1‘
;Dependencua - |/ Donde se ubigue el cargo |
| Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa ;
1. AREA FUNCIONAL |

! DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y IVIERCADO DE TIERRAS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

| Gestionar las actividades tecnicas de diseﬁo, desarrollo, evaluacion y seguimiento de planes,
|| estudios, modelos, lineamientos, criterios e instrumentos relacionados con los programas de
regularizacion de la propiedad y acceso a las tierras rurales, de acuerdo con los
' procedlmlentos establecndos

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias y politicas para la planificacion, ejecucion y control de los planes y |
programas de ordenamiento social de la propiedad de la tierra rural, de conformidad con
los procedimientos establecidos. I

2. Gestionar con los diferentes niveles territoriales estrategias para la planificacion del | ]
ordenamiento productivo y social de la propiedad a ser incluidas en los planes de;
desarrollo y de ordenamiento territorial.

3. Proponer estrategias para el acceso y la regularizacion de la propiedad de las tlerras
rurales a ser incluidas en los planes de ordenamiento y de desarrollo territorial.

4. Realizar estudios para la generacion, ejecucion y control de politicas, planes, programas
y proyectos de ordenamiento social de la propiedad y la regularizacion del mercado de ”

_ tierras, de acuerdo con los procesos establecidos. ”

|| 5. Proponer instrumentos técnicos para promover el acceso equitativo y eficiente de la tierra | 1

rural con aptitud productiva. ‘ 1

6. Realizar el analisis de la implementacion de las politicas de tierras y programas de 1
ordenamiento social de la propiedad para establecer y mantener la linea base de la | i
regularizacién de la propiedad y el acceso las tierras rurales. q

7. Proponer ajustes a los lineamientos, criterios e instrumentos para ordenamiento social de
la propiedad y el mercado de tierras desde el componente técnico y de la gestion del |
Estado en los diferentes niveles territoriales. fg

8. Participar en el seguimiento y evaluacion de las politicas de ordenamiento social de la ||
propiedad y el mercado de tierras rurales. {|

9. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto | }
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.

1
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10 Mantener actuallzada Ia mformamon de Ios S|stemas apllcatlvos u otros medlos
‘ tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad vy
w privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

. 11. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |
'I desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

Jl 12. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
| contractuales que le sean asignados.
' 13. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices ||

impartidas. '
14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
| con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

]| 1. Normatividad sobre desarrollo rural.
/2. Ordenamiento social de la propiedad.
;. 3. Catastro.
|| 4. Disefio de indicadores.
/5. Sistemas integrados de gestién. %
6 Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG. {
i

? VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO |
' * Aprendizaje continuo. | ¢ Aporte técnico-profesional.

e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.

’; * Orientaci6n al usuario y al ciudadano. | e Gestion de procedimientos.
\‘ e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacién de decisiones. |
’ e Trabajo en equipo. !
1|_- Adaptac:on al cf_f_“f’? o _} N ) - 3

! Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

ESTUDIO : EXPERIENCIA

| S —— . — S ——
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| Titulo profesional en disciplina académica || Veinte y dos (22) meses de experiencia |
| del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.
Agronomia; Ingenieria Agricola Forestal y
Afines o Ingenieria Civil y Afines.

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

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley. |

i IDENTIFICACION

Nivel: || Profesional
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I DenomlnaClon del Empleo: j\ Profesional Especializado
 Grado: o |17 o ]
[No. de Cafgos ________|[Quince (15) e
ypéﬁé#ndgenc:ia o o IDonde se ublque eI cargo
' Cargo del Jefe Inmedlato L M l Qwen eJerza la superv;smn dlrecta 3

Il AREA FUNCIONAL

|
' DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y MERCADO DE TIERRAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL f

' | Gestionar la formulacién de lineamientos, criterios e instrumentos para el ordenamiento social | '
de la propiedad rural, la regularizacion del mercado de tierras, la gestién territorial y el |
segwmlento y evaluacion de politicas desde el componente juridico, a partir de los estudios |

! tecmcos reallzados

l_g S— — e S— ST T —— 0 ST — — N e A e 1 ——

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias y politicas para la planificacidn, ejecucion y control de los planes y
programas de ordenamiento social de la propiedad y el mercado de la tierra rural, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Realizar estudios para la evaluacién a la politica publica del ordenamiento productivo y

t social de la propiedad, y el mercado de tierras rurales.

'3. Realizar el analisis de la implementacién de las politicas y programas de ordenamiento

productivo y social de la propiedad, el mercado de tierras rurales y la gestion territorial

para establecer y mantener la linea base.

‘4. Analizar juridicamente estudios, planes, programas y proyectos de ordenamiento social
de la propiedad y mercado de tierras rurales de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos.

5. Proyectar los actos administrativos que le sean encomendados para el ordenamiento
social de la propiedad y el mercado de tierras rurales.

6. Elaborar conceptos técnico juridicos relacionados con la gestion de la dependencia de
conformidad con los lineamientos de la entidad.

' 7. Proponer ajustes a los lineamientos, criterios e instrumentos para ordenamiento social de

1 la propiedad y el mercado de tierras desde el componente administrativo y juridico, y de

{| la gestién del Estado en los diferentes niveles territoriales.

8. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto

I mlsmnal de acuerdo con Ios Ilneamlentos de Ia Dlreccmn General
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: 9. Parﬂcapar en eI seguimiento y evaluaéi"d"ﬁ-de Ias polmcas de ordenamlento social de la ‘
| propiedad y el mercado de tierras rurales. 1
. 10. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto
§ misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.
5 11. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
'_ privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y |
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. %
13. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos '
contractuales que le sean asignados.
| 15. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando ;
| sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las dlrectrtces]
impartidas.
|| 14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén ac:ordesE
‘ con la naturaleza del cargo y el area de desempeno i

il
\
|
i
i)
t

V. CONOCIMEENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatividad y pol|t|ca publica agraria.
| 2. Ordenamiento territorial y/o ambiental.
| 3. Ordenamiento social de la propiedad, acceso y regularizacion de la tenencia de la tierra
| rural y/o restitucion de tierras. =
'|4. Disefio de indicadores.
5. Sistema Integrado de Gestion.
6. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

|| @ Aprendlzaje continuo. || ® Aporte técnico- profesmnal

| o Orientacion a resultados. || e Comunicacién efectiva.
o Orientacién al usuario y al ciudadano. || e Gestion de procedimientos. >
e Compromiso con la organizacion. || e Instrumentacién de decisiones. |

' @ Trabajo en equipo. E
o Adaptamon al camblo i

T — T S— ——. - i
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VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA T
R —. SR — - e f~-~-*~“!

Titulo profesmnal en dlsmpl[na académica || Veinte y dos (22) meses de experiencia |
del Nucleo Basico del Conocimiento en: profeswnai relacionada.
derecho y Afines.

ESTUDIO [ EXPERIENCIA |
| ! )

|

i

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos | ,
I requerldos por la Iey i :

it iAo

I IDENTIFICACION

inel T lAsistencial
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[ Denommamon del Empleo: E Secretario Ejecutivo )
Codlgo 14210

|Grado: 122 B
[No.deCargos:  |[Cuatro(04) i

1E Dependenma _ | Donde se ubigue el cargo

| Cargo del jefe Inmedlato ;1 Quien ejerza la supervnswn directa

L. AREA FUNCIONAL

| DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y MERCADO DE TIERRAS

e S e

M. PROPOSITO PRINC]PAL

| Realizar actividades de orden admin'rstrativo gue apoyen el desarrollo de las funciones Y

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 1. Administrar los documentos, datos, elementos y la correspondenma en relacién con los |
7 asuntos de su competencia de la entidad y de acuerdo con los procedimientos. |
2. Hacer el tramite de asuntos administrativos oportunamente para facilitar el adecuado a
funcionamiento de la entidad siguiendo los procedimientos establecidos. j
3. Distribuir la correspondencia de manera interna y externa, cuando las necesidades del
servicio lo requieran. |
|| 4. Realizar la radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos, |
elementos, correspondencia interna y externa, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las tablas de retencion documental y las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.
5. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de documentos,
de acuerdo con las normas de gestion documental.
8. Realizar actividades como apoyo a la gestion de recursos fisicos de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente. é
7. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y |
privacidad de la informacidon en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
'|8. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. ‘
9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes |
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.
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E V. CONOC]MIENTOS BASICOS o) ESENCIALES

1. Manejo de archivos y equipos de oflcma
2. Conocimientos basicos de informatica.
' 3. Normas de Gestion documental.
4, Modelo Integrado de PIaneacnon Gestlon MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :
i'_'... ——— st i S * ; — .__.-r—._wu_._.._n._..,._.___:r_lr‘.
| COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO ;
L EE. L. e —————— L ——— = 1
e Aprendizaje continuo. e Manejo de la Informacion. §

e Orientacion a resultados. e Relaciones Interpersonales.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion. '

| = Compromiso con la organizacién.

| * Adaptacion al cambio. ;

S— e S — . y— —

|
:i e Trabajo en equipo.
|

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

et e N ———

? ¥ ESTUDIO | EXPERIENCIA ?

Aprobamon de dos (2) afios de educacion ISels (6) meses de experiencia relacionada.
|superior de pregrado en drsmphna |

académica del Nucleo Basico del

 Conocimiento  en:  Administracion f

Economla }

" : s il ALTERNATIVAS

ESTUDIO f EXPERIENCIA

oo S LU — — e e e PR

i
£l

TJtUIO Bachllier | Treinta (30) meses de experiencia
| relacionada.

4. DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS
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' I. IDENTIFICACION |

|'Niver: Directivo

T —

Denominacién del Empleo: ' Director Técnico

Cédigo: - ~Jotoo

| Grado: 20 I—
| No. de Cargos: _____|[Dos (02) - .
| Dependencia: - [Donde se ubiqueelcargo ]

| Cargo del jefe Inmediato: || Quien ejerza Ia supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

| DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

| Dirigir la formulacién, disefio, jecucion y evaluacion de estudios, modelos, planes, |
|| proyectos, que permitan definir lineamientos, criterios, e instrumentos para el uso eficiente |
| del suelo y la adecuacion de tierras en el marco de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir proyectos e iniciativas de caracter técnico relacionado con la adecuacion de tierras, |
cobertura y el uso eficiente del suelo, para ser sometidos a consideracion del Ministerio
| de Agricultura y Desarrollo Rural, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.
| 2. Fijar y adoptar los criterios y metodologias para establecer el estado de los procesos de
adecuacién de tierras de acuerdo con la normatividad vigente.
| 3. Dirigir los sistemas de informacion sobre los procesos de adecuacion de tierra cobertura

y el uso eficiente del suelo rural productivo y del agua, facilitando el acceso del publico a
dicha informacién, en concordancia con los procedimientos establecidos. i

4. Establecer y priorizar las necesidades estratégicas de adecuacién de tierras de pequefia,
mediana y gran escala, para ser puestas a consideracién del ministerio de agricultura.

5. Dirigir y estructurar los estudios, modelos de inversién y operacién en proyectos de
adecuacion de tierras rurales de mediana y gran escala, teniendo en cuenta: recursos |
publicos y privados, la normatividad vigente, los procedimientos establecidos y el

| panorama de riesgos.

6. liderar la planeacién para la zonificacion de los suelos de aptitud agropecuaria a nivel ||
nacional.

7. Establecer el monitoreo de desempefio para los procesos de adecuacién de tierras, de
conformidad con las directrices de la organizacion.




Resolucion No. '1'11 : del 1 6 JUL 2019 Hoja No. 115

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarlos

8 Dmgur Ios estudlos necesarios para el establecimiento de los lineamientos técnicos para |
| la elaboracion y adopcion de los planes maestros de reconversion productiva en los |
suelos rurales. f
9. Dirigir técnicamente los parametros de identificacion de areas potenciales que permita |
declarar zonas de interés de desarrollo rural, econémico y social, de conformidad con la|
‘ normatividad vigente. ,
| 10. Dirigir los estudios necesarios para la formulacién de los planes de ordenamiento?
productivo y social de la propiedad rural para cadenas y sistemas productivos; asi como, |
los de los planes de desarrollo rural integral, en concordancia con la normatividad vigente. .’
. 11. Dirigir el disefio de los instrumentos, criterios, lineamientos e indicadores para el usol
| eficiente del suelo rural y los programas de desarrollo rural con enfoque territorial a ser |
incluidos en los Planes de Ordenamiento territorial y Planes de Desarrollo de los |
| municipios y departamentos.
12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la |
,j naturaleza y el area de desempeﬁo del cargo.

g V. CONOCIM]ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

r 1 Planeamon |nst|tu0|onal

' 2. Legislacién del sector agrario.

i 3. Cobertura y uso del suelo.

' 4. Adecuacion de tierras.

| 5. Funcionamiento de la Administracion Publica.

| 6. Gestion del conocimiento y de la informacion.

| 7. Sistema Integrado de Gestion.

i 8. Formulaciéon de planes, programa y proyectos.

(9. N Modeio Integrado de Planeamon Gestion - MIPG. L L
| VI. COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES |
3§ COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO !
| e Aprendizaje continuo. e Vision Estratégica.

{

i/ » Orientacion a resultados. e Liderazgo Efectivo.

f e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Planeacion.

i e Compromiso con la organizacién. || ® Toma de Decisiones.
} e Trabajo en equipo. || ® Gestidén de Desarrollo de las Personas j
E e Adaptacion al cambio. e Pensamiento Sistémico. %
é{ } ° Resolumon de Confllctos ‘
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§ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|

ESTUDIO EXPERIENCIA
| Titulo profesional en disciplina académica| Cincuenta y dos (52) meses de experiencia |
del Nucleo Basico del Conocimiento en:| profesional relacionada.
Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola, ! z
Forestal y Afines; Ingenieria Agron:’:mic‘,a,E
Pecuaria y Afines o Ingenieria Civil y Afines.

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

|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley.

Vill. ALTERNATIVAS

1

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica| Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia |
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola, |
| Forestal y Afines; Ingenieria Agronémica, |
Pecuaria y Afines o Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos 1‘
requeridos por la ley.

ESTUDIO '3 EXPERIENCIA
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' Titulo profesional en disciplina académica§ Ochenta y ocho (88) meses de experiencia |
‘'del Nucleo Basico del Conocimiento en: || profesional relacionada. ‘
Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines o Ingenieria Civil y Afines. |

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
requeridos por la ley. ’

. ——— | | — —
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| . IDENTIF[CACION E
m_e]. o Profesmnal MM - “
]Denomlnacmn del Empieo _________________ _ ‘_P__rofesmnal Especializado |
| COdIgO soarmsreess s —_ .7 73 2028 e e R S
|Grado: . | o
' No. de Cargos: - | Nueve (09) i
' Dependencia: V | Donde se ubique el cargo

I Cargo del jefe Inmediato: | 'Quien ejerza la supervision directa

u. ; AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS

IIl. PROPOS!TO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, elaboracion y seguimiénto de estudios e instrumentos para orientar el
uso eficiente del suelo rural agropecuario, a nivel nacional para las diferentes cadenas y
| sistemas productivos agropecuarlos de acuerdo con la normatividad \ngente

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular la metodologia de evaluacion de tierras con fines agropecuarios a nivel nacional
para la implementacion de planes, programas y proyectos en los procesos de
planificacién de uso eficiente del suelo y adecuacion de tierras, con base en las
metodologias establecidas por las entidades pertinentes.

2. Definir y aplicar los criterios técnicos, biofisicos, econémicos, sociales y eco sistéemicos
en el proceso de planeacion del uso eficiente del suelo y adecuacion de tierras, a nivel |
nacional con la metodologia de evaluacién de tierras para usos agropecuarios de acuerdo \
con la informacién y estudios realizados sobre el tema. |

| 3. Estructurar la elaboracién de mapas de aptitud para las diferentes cadenas productivas }

mediante sistemas de informacion geografica de conformidad a los criterios |
metodolégicos, directrices y prioridades que defina el ministerio de agricultura.

4. Promover la participacion de las asociaciones de productores, federaciones, gremios e

instituciones pertinentes en los procesos de planificacién de uso eficiente del suelo, de |

acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos del Ministerio de Agricultura y |

_ Desarrollo Rural.

|| 5. Gestionar la formulacién de los planes, programas y proyectos para la planeacion del uso

eficiente del suelo y ordenamiento productivo a nivel nacional, segun las necesidades |
§ |dent|f|cadas por ¢ el sector agropecuano y de desarrollo rural '
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6 Gestlonar Ia formulacuon y segwmlento de Ios planes de ordenamlento productlvo y somal
| de la propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos de |
i planificacion y gestion del suelo rural agropecuario.
. 7. Dirigir técnicamente los criterios edafoldgicos en identificacion de areas potenciales para |
la declaracién de zonas de interés de desarrollo rural, econdmico y social, de conformidad |
con la normatividad vigente. 5

' 8. Evaluar la viabilidad técnica de los estudios de suelos para proyectos productivos, de
| conformidad con la vialidad en el territorio y analisis prospectivos.

9 Consolidar las memorias técnicas e informes de seguimiento y evaluacion de los procesos

de planificacion de uso del suelo a nivel nacional por cadenas productivas, de acuerdo |
J con los objetivos definidos por la Entidad.
' 10. Preparar conceptos sobre las materias de competencia del area interna de desempenio,
| de acuerdo con las politicas institucionales.
11. Realizar procesos de socializacién al sector publico y privado en desarrollo del objeto |
J misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General. '
! 12. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios ;
; tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y |
.' privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
i 13. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y |
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. ‘
i 14. Ejercer las actividades de supervisiéon, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.
15. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando i
| sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices |
impartidas. f
16. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes |
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|
|
|
- it A - ST—— - —_— e - st rind

| 1. Suelos.

! 2. Uso de suelo y/o conflictos del uso del suelo.

3 Geomatica y/o sistemas de informacion geografica.

1 Normatividad sobre desarrollo rural y/o ambiental.

2. Formulacién de proyectos.

' 3. Politicas Publicas.

‘4. Gestion publica.

i 5. Disefio de indicadores de gestion.

6 Mapa de rlesgos
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(| 7 Gestion de informacion.
|| 8. Modelo Integrado de Planeacion Gestién - MIPG.

i VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico- profesmnal
| » Orientacion a resultados. | e Comunicacion efectiva.
| s Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos. i
e Compromiso con la organizacion. e |nstrumentacion de decisiones.
! e Trabajo en equipo. i
J Adaptacron al cambio.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en d|5C|pl|na academlca Treinta y siete (37) meses de experiencia |
| del Ncleo Basico del Conocimiento en: | Profesional relacionada.
|| Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y ' |
|| Afines o Ingenieria Agronémica Pecuaria y i
| Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
requeridos por la ley. |
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. IDENTIFICACION
N'\}e'_ - e - ," Profesuonal . o ( ) B
VDenom:nacnon del Empleo o [ Profesional Espemallzadq_ ]
Codlgo o - 2028 S
|No de Cargos i:” _ |Nueve (09) e
| Dependencia: o ]Donde se ublque elcargo

Cargo del Jefe Inmediato _

Il. AREA FUNCIONAL

1l 1 Quien ejerza Ia super\nsmn dlrecta

DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS ;

| [ ————————————— s e

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Gestlonar los lineamientos, crltenos e lnstrumentos para estuchos y proyectos de adecuacmn
de tierras, a n[vel nacmnal de conformidad con la normatlwdad vigente. _ B f

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar en la formulacmn de dlrectrlces normatividad y/o indicadores de polltlca
| sectorial para riego, drenaje y control de inundaciones a nivel nacional.

2 Gestionar la formulacion de planes, programas y proyectos para promover el riego,
" drenaje y control de inundaciones a nivel nacional.

' 3. Establecer estrategias para la definicion de lineamientos, criterios e instrumentos en el
. proceso de planeacion del uso eficiente del suelo y adecuacién de tierras a nivel nacional ‘
||y gremial, de acuerdo con la informacién y estudios realizados sobre el tema,
‘4. Proyectar las estrategias que permitan identificar dreas y regiones susceptibles para |
' implementar proyectos de adecuacién de tierras, a nivel nacional y gremial.
/5. Planear la estructuracion de modelos de asociacion publico privada para proyectos e ||
iniciativas de adecuacién de tierras.

6. Revisar y evaluar las propuestas de proyectos de adecuacién de tierras mediante
asociaciones publico-privadas de acuerdo con los estudios realizados sobre el tema.

|| 7. Determinar las actividades de planificacién requeridas para el desarrollo de proyectos de
adecuacion de tierras de mediana y gran escala, a nivel nacional y gremial de acuerdo
i con la normatividad vigente.

|| 8. Evaluar técnicamente proyectos para riego, drenaje y control de inundaciones, en
concordancia con los criterios, lineamientos, necesidades y prioridades del sector
agropecuano a n:vel NaCIonaI 4

R — Lt — sait—— T RO RIIIIEEE e —
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9. Consolldar los mformes de segwmtento y evaluacion de los procesos de adecuamon de
tierras, de acuerdo con los objetivos definidos por la Entidad. ;

| 10. Desarrollar en conjunto con la oficina TIC en el disefio, implementacién y seguimiento de

‘ los procesos de adecuacién de tierras en el sistema de informacion Institucional.

11. Gestionar la formulacién y seguimiento de los planes de ordenamiento productivo y social ||
de la propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos de f
planificacion y gestion del suelo rural agropecuario.

12. Preparar conceptos sobre las materias de competencia del area interna de desempefio,
de acuerdo con las politicas institucionales. ‘

13. Realizar procesos de socializacion al sector plblico y privado en desarrollo del objeto |
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.

14. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estédndares de seguridad y |
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

|| 15. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y H
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. f

16. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados. H

17. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando !/
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las dlrectrlces
impartidas.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS (0] ESENCIALES

Adecuacidén de tierras.

Riego, drenaje y control de inundaciones.
Asociaciones Publico Privadas APP.
Legislacion y desarrollo agrario y/o Ambiental I
Gerencia de proyectos

Desarrollo rural

Gestion publica.

Disefio de indicadores de gestion.

9. Mapa de riesgos.

10. Gestién de informacion.

11. Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG.

©NO O AWN S
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

VI.
COMUNES
;_ N SO AN aa
. ® Aprendizaje continuo.
e Orientacién a resultados.
1 e Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.

Adaptamon aI camblo

POR NIVEL JERARQUICO '
e e e e e e it . _.____._.._....._...._...._,._....‘..-_.._.;
e Aporte técnico-profesional. '
e Comunicacion efectiva.
e Gestion de procedimientos.
e [nstrumentacién de decisiones.

VII.

ESTU DIO

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

————l

|
J
|

EXPERIENCIA

\ Titulo profesional en disciplina académica
i del Nucleo Basico del Conocimiento en: |
Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y'
i Afines o Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos f!
requerldos por la Iey 5.

JL

Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.
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l. IDENTIFICACION
e - — [ Profesional —— __ 7
M[f)me_r?:omlnamon deI Empleo o | Profesional Espemahzécig i
[ Cadigo: __|[2028 ]
Grado - , — 2 - ,_, _ - _;M_m‘
No. de Cargos: __|[Nueve (09)
 Dependencia: _ __|[Donde se ubique el cargo o
| Cargo del jefe Inmediato: ) | Quren ejerza la supervision dlrecta -

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE USO EF!CIENTE DEL SUELO L] ADECUACION DE TIERRAS

| ] PROPOSITO PRINCIPAL

Gestlonar Ia elaboraclon de Ilneamlentos crlterlos e mstrumentos para el monitoreo del
| procesos de reconversion productiva en los suelos rurales, a nivel nacional y en concordancna .
| con la informacioén disponible y los estudlos realizados sobre el tema.

Iv. DESCR[PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacion de lineamientos e indicadores de polltlca sectorial para Ia
. reconversién productiva en compatibilidad con criterios ambientales a nivel nacional.

2. Gestionar la elaboracién de lineamientos, criterios e instrumentos para su respectiva
incorporaciéon en los planes maestros de reconversion productiva en el suelo rural
agropecuario, en concordancia con los estudios realizados sobre el tema.

3. Gestionar la formulacion de planes maestros, programas y proyectos para promover la
reconversion productiva a nivel nacional y regional. |

4. Proponer instrumentos para la reconversion productiva del uso del suelo y el agua, a nivel
nacional, con base en las metodologias establecidas por las entidades pertinentes.

|| 5. Adelantar las actividades tendientes al monitoreo y analisis de efectividad de los

lineamientos, criterios e instrumentos en los procesos de reconversion productiva, de

; acuerdo con los estudios realizados sobre el tema.

6. Incorporar estrategias de reconversion productiva en los procesos de planificacion de uso
del suelo, en concordancia con las evaluaciones de tierras, incorporando el monitoreo y
analisis de efectividad.

7. Desarrollar instrumentos de reconversion productiva para el uso adecuado y sostenible |
del recurso suelo a nivel nacional, que permitan dar lineamientos en las diferentes
reglones segun nece5|dades |dent|f|cadas por eI sector
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8 Ei/aluar ilneamlentos criterlos e mstrumentos para eI ordenamlento productlvo rurai
; Consolidar memorias técnicas e informes de seguimiento y evaluacién de los procesosi
‘[ de planificacion de uso del suelo a nivel territorial, de acuerdo con los objetivos definidos
| por la Entidad agropecuario y/o rural, de acuerdo con los procedimientos establecidos. |

''9. Consolidar memorias técnicas e informes de seguimiento y evaluacién de los procesos

il
i

de reconversion productiva a nivel nacional y territorial, de acuerdo con los objetivos
definidos por la Entidad
. Preparar los conceptos sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, de acuerdo con las politicas institucionales. |
. 11. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto
\ misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.
” 12. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
[ tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
I privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
113, Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
i desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
{1 14. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
‘ contractuales que le sean asignados.
H 15. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
| sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
j impartidas.
' 16. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo.

1 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Proceso de ordenamiento productivo.
Proceso de reconversién productiva.
Planeacion estratégica.

Gestion Ambiental.

Formulacién de proyectos.
Evaluacién de impacto de proyectos.
Gestidon publica.

Disefio de indicadores de gestion.
Mapa de riesgos.

O Gestién de informacion.

1. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

tgoeNoaswNn = |
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
'| ® Aprendizaje continuo. e Aporte tecnlco profeswnal
e Orientacion a resultados. e Comunicacién efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestién de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. e |Instrumentacion de decisiones.
IR Trabajo en equipo. [
'* Adaptacion al cambio. % -

VIL. REQUIS[TOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

; ESTUDIO | EXPERIENCIA

| Titulo profesional en dlSClplma academlca Trelnta y siete (37) meses de experiencia

'|del Nucleo Basico del Conocimiento en: || profesional relacionada.
Agronomia; Ingenieria Agricola Forestal yi ?
Afines o Biologia, Microbiologia y Afines. |

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

|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
: requerldos por la ley.

I
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Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacién
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. IDENT|FICACION

\N|ve1 S i Profesmnal - )
|'Denom|na0|on del Empleo o ‘[Fi_r‘gfe‘s[gp_a_l Espeuallzado _*_ ]
;Grado R P R
[No. de Cargos - || Diecinueve (19) - ]
Dérﬁéhidﬁen*cigwjmmw'__;' - |Donde se ubique el cargo - ]
I Cargo del jefe Inmediato: A o Qwen ejerza la supervision directa j

. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS

1118 PROPOSITO PRINCIPAL

} Desarrollar Ilneamlentos cnterlos e mstrumentos para la plantflcacmn del uso eﬂuente del
| suelo a nivel territorial con la finalidad de elaborar planes, programas y proyectos para e[
f

Vordenamlento productivo y social de la prog_edad

|

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Gestioanr la formulacién de directrices, normatividad, indicadores de politica sectorial
| para la reconversion productiva a nivel territorial, teniendo en cuenta criterios productivos |
' y ambientales.
| 2. Desarrollar la formulacién de planes, programas y proyectos para promover el uso
% eficiente del suelo y la reconversiéon productiva a nivel territorial. l
3. Formular lineamientos, criterios e instrumentos para el ordenamiento productivo y social
de la propiedad a nivel territorial.
4. Gestionar con entes territoriales estrategias para la planificacion del ordenamiento
productivo y social de la propiedad.
.| 5. Desarrollar las bases técnicas para el disefio de los planes, programas y proyectos
agricolas, forestales, pecuarios, acuicolas y pesqueros; para su incorporacién en los
planes de ordenamiento productivo incluyendo la reconversion productiva de conformidad i
_ con los estudios realizados sobre el tema. ’
i|6. Establecer lineamientos, criterios e instrumentos de uso del suelo a partir de la
identificacion de coberturas y Usos de sistemas productivos que permitan estructurar |
modelos de reconversmn productlva a nivel temtorlal
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|| 10.

12

113,

114,

 ———— - " SE——

e N Oy O B L N

19,

| 15.

Consolldar memorias tecnlcas e mformes de segmmlento y evaluacion de !os procesos
de planificacién de uso del suelo a nivel territorial, de acuerdo con los objetivos definidos
por |la Entidad.

Realizar los informes de seguimiento y evaluacién en relacion con reconversion
productiva, de acuerdo con los objetivos definidos por la entidad.

Desarrollar la formulacién y seguimiento de los planes de ordenamiento productivo y

social de la propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos

de planificacion y gestion del suelo rural agropecuario.

Preparar los conceptos sobre las materias de competencia del area interna de ;

desemperio, de acuerdo con las politicas institucionales.

Realizar procesos de socializacién al sector publico y privado en desarrollo del objeto |

misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.

Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios |

tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estéandares de seguridad y
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos |

contractuales que le sean asignados.
Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando

sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices§

impartidas.

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

Vi CONOC|MIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica.
Formulacién de proyectos.

Evaluacion de impacto de proyectos.

Desarrollo rural y/o ambiental.

Normatividad sector Agricultura

Instrumentos de gestion y evaluacion agricola y forestal
Gestidn de informacién.

Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

é

. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes ,

i
1
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J vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ir
i

; COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

° Aprendlzaje continuo. z e Aporte técnico-profesional. }
il ® Orientacién a resultados. e Comunicacion efectiva. |
” e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos. E
é e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones. E
; e Trabajo en equipo. E
' ° Adaptacnon al camblo E

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO ' EXPERIENCIA

f

‘Tltulo profesional en disciplina academicaL Treinta y uno (31) meses de experiencia
Jdel Nucleo Basico del Conocimiento en: | Profesional relacionada.

| | Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal yi |
|| Afines, Ingenieria Agrondémica, Pecuaria yi
:.Aflnes o Biologia, Microbiologia y Afines . i

T!tulo de postgrado en la modalidad de
'espemallzacron en areas relacionadas conw
!as funciones del cargo. 5

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
requendos por Ia Iey ii

lﬁw,ﬂ... i ——
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. IDENTIFICACION

' Nivel: . | Profesional

‘ i;Denomin_ga_c:'Lé__rl_qgle mglec_): """"""""""""""""""""" Profesional Espe"éial_izadma ) i -

Cadigo: o - Jle028 ]
Grado: 20
‘No. de Ca}éos - - | Diecinueve (19) B Witw ___ |
| Dependencia: ~_|[Donde se ubiqueelcargo
“Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa |

1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

IReaIizar actividades relacionadas con la evaluaciéon de tierras aptas para desarrollos |
agropecuarios a nivel nacional y territorial con énfasis en prospectiva de acuerdo con la |
|| normatividad vigente.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la formulacién de directrices, normatividad y/o indicadores de politica sectorial
para uso eficiente del suelo y riego, drenaje y control de inundaciones a nivel nacional o
territorial. |

2. Implementar la metodologia de evaluacion de tierras con fines agropecuarios y con fines |
de irrigacién a nivel nacional para la implementacion de planes, programas y proyectos
en los procesos de planificacién de uso eficiente del suelo y adecuacion de tierras, con |
base en las metodologias establecidas por las entidades pertinentes.

3. Intervenir en la formulacion de planes, programas y proyectos para promover el uso
eficiente del suelo y riego, drenaje y control de inundaciones a nivel nacional y territorial =
desde la metodologia de evaluacién de tierras con un enfoque prospectivo. |

4. Intervenir en la construccion de los modelos del sistema Informacion, para los procesos |

; de planificacion del uso del suelo y riego, drenaje y control de inundaciones, con base en i

geomatica y las metodologias establecidas por las entidades pertinentes.
|5 Evaluar la viabilidad técnica de los estudios de suelos para proyectos productivos y de ;
adecuacién de tierras, de conformidad con la vialidad en el territorio y analisis !
prospectivos. |
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i

6 Evaluar tecnlcamente proyectos para riego, drenaje y control de mundacwnes en |
concordancia con los criterios, lineamientos, necesidades y prioridades del sector|
} agropecuario a nivel territorial.
7. Proponer modelos cartograficos prospectivos en materia climatica y sanitaria, para ser |
1 incorporados en la planificacion a nivel a nacional o territorial.
;} 8. Gestionar la formulacién y seguimiento de los planes de ordenamiento productivo y social |
i, de la propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos de}
1 planificacion y gestién del suelo rural agropecuario. 5
1| 9. Preparar los conceptos sobre las materias de competencia del area interna de
1 desempenio, de acuerdo con las politicas institucionales.
1 10. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto |
'l misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.
i 11. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad y
i privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
| 12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
‘ desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
13. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
| contractuales que le sean asignados.
14 Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
j impartidas.
| 15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
i con la naturaleza del cargo y el area de desempeno
i

i
1
]
i
]
1
!
1
\
!

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

‘I Evaluacién de tierras
. 2. Adecuacion de tierras

3. Prospectiva.

4. Suelos. é
5

6

Geomatica y/o Sistemas de Informacion Geogréfica g
Metodologias y técnicas de planeacién rural.
Gestién publica.

g 8. Disefio de indicadores de gestion.

1|9. Gestion de informacién.

' 10. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

No o
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| S e e S5 SR S e e e —————————————— ; i

— |

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

! e Aprendizaje continuo. ° Aporte técnico- profesnona!

' e Orientacién a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Gestién de procedimientos. |
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones.
e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘

ESTUDIO EXPER]ENCIA

?gTitqu profesional en disciplina académica Trelnta y uno (31) meses de experiencia |
| del Nucleo Basico del Conocimiento en: | Profesional relacionada. :
Agronomia; Ingenieria Agricola Forestal y |
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y |
Afines o Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos g
’ requeridos por la Iey | 1
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L. IDENTIFICACION

‘i Nivel: _ ) Profesmnal :

Denomlnamon de[ Empieo

'_999,!9.0- I —— L2028.,-h__.,_,m._

No. de Cargos !Dlecmueve a)
Dependenma - S LDonde se ub:que el cargo o o
Cargo deI jefe Inmedlato , {Qwen ejerza la superv:suon dlrecta - 7& j;
ool - =sSsiiaaaa
il. AREA FUNCIONAL }

DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELOQY ADECUACION DE TIERRAS
1. PROPOSITO PRINCIPAL €

s S, — e == == — s e ===

Desarrollar lineamientos, criterios e instrumentos relamonados con los procesos de
planificacion de uso eficiente del suelo y adecuacién de tierras, bajo escenarios prospectivos |
de acuerdo con la normatlwdad v1gente

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar instrumentos de analisis prospectivo que permitan definir las estrategias para

| el uso eficiente del suelo y de riego, drenaje y control de inundaciones de acuerdo con

los estudios realizados sobre el tema.

i 2. Desarrollar modelos y proyecciones econémicas para el uso eficiente y sostenible del

' suelo y de agua en los procesos de riego, drenaje y control de inundaciones, con base

en las metodologias establecidas por las entidades pertinentes.

' 3. Gestionar la elaboracion de modelos cartograficos que prioricen la inversion publica y
privada para proyectos productivos y de riego, drenaje y control de inundaciones, en
concordancia con la informacidn disponible.

4. Preparar y/o revisar los modelos de inversion con indicadores financieros para proyectos
productivos y de adecuacion de tierras, de conformidad con los proyectos viabilizados.

5. Participar en el desarrollo de los planes, programas y proyectos para el uso eficiente del
suelo y de riego, drenaje y control de inundaciones a nivel nacional o territorial, segun las
necesidades identificadas por el sector agropecuario y de desarrollo rural.

| 8. Consolidar memorias técnicas e informes de seguimiento y evaluacién de los procesos

' de prospectiva en la planificacién de uso del suelo a nivel nacional, de acuerdo con los

ObjetIVOS deﬂmdos por Ia Entldad
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7. Gestionar la formulacién y segulmlento de Ios p[anes de ordenamiento social de la
propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos de
planificacién y gestion del suelo rural agropecuario.

|| 8. Preparar los conceptos sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, de acuerdo con las politicas institucionales.

9. Realizar procesos de socializacién al sector publico y privado en desarrollo del objeto
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.

10. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estadndares de seguridad y
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

|| 11. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

12. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los obJetos;
i contractuales que le sean asignados. a
13. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando ||
' sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las dlrectnces“

impartidas. |

14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempernio. g

V. CONOCIM[ENTOS BASICOS (0 ESENCIALES

Gestion y analisis de informacién economica sectorial.
Analisis prospectivo sectorial.

Normatividad y politicas publicas sobre agricultura, desarrollo rural y territorial.
Disefio de indicadores de gestion.

Gestion publica.

Sistemas Integrados de Gestion.

7. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

H i — o e e et e s

R N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
| e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
! e QOrientacion al usuario y al ciudadano. e (Gestidn de procedimientos. |
| o Compromiso con la organizacion. || ® [nstrumentacion de decisiones. i
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Resoluciéon No.

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
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i

e Trabajo en equipo.
e Adaptamon al camblo

VII REQUISITOS DE FORMAC]ON ACADEM[CA i EXPERIENCIA §

(ESTUDIO EXPERIENCIA |

:Tltulo profesmnal en disciplina académica | Treinta y uno (31) meses de experiencia |
del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada. ;
Administracion o Economia. |

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

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos ;
requeridos por la ley. e
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Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencia)
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
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L IDENTIFICACION

] vael - §| Profesional

} Denominacion del Empleo ;_ﬂ?rgfgﬂslonal_Especializadc'_)'h ) ]
[Codigo: ] 028

| Grado: 7 B |20 im
'No.deCargos: 1] Die ]ecmueve (19) -
| Dependencia: || Donde se ublque el cargo

| Cargo deI jefe Inmedlato - Quien ejerza la supems_lgp___qlr_e_gta ——

L. AREA FUNCIONAL

l DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELOY ADECUACION DE TIERRAS

. PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrollar Imeamnentos criterios e instrumentos de pohtlca pubhca para el ordenam|ento .
l productivo y uso eficiente del suelo a nivel nacional para las diferentes cadenas productivas; |
‘ | acordes a los Ilneamlentos del sector agropecuano

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|| 1. Proponer directrices, normatividad y/o indicadores de politica publica sectorial y/o
territorial para el uso adecuado y sostenible de los recursos suelo y agua a nivel nacional
por cadenas productivas, de acuerdo con los estudios realizados sobre el tema.

2. Intervenir en la formulacion y gestion de planes, programas y proyectos para el uso
adecuado y sostenible de los recursos suelo y agua para las cadenas productivas, de
acuerdo con los estudios realizados sobre el tema.

3. Consolidar y revisar la informacién relacionada con la gestion, con planes, con programas ||
y con proyectos a nivel nacional y gremial que permita direccionar planes de cadena

_ productiva.

| 4. Desarrollar las bases técnicas y metodologicas para el disefio de los planes, programas

y proyectos agricolas, forestales, pecuarios, acuicolas y pesqueros; para su incorporacion

g en los planes de reconversion productiva de conformidad con los estudios realizados

| sobre el tema. |

'5. Elaborar los informes y reportes sobre el uso del suelo en sistemas productivos
agropecuarios y en cadenas productivas agropecuarias, segun los objetivos definidos por |
la entidad.
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6 Elaborar Ios mformes y recomendacmnes de a;uste a Ias polltlcas de cadenas productlvas |
en lo relacionado a los sistemas productivos, de acuerdo con las directrices del Ministerio

| de Agricultura y Desarrollo Rural.

l’ 7. Participar en la formulacion y seguimiento de los planes de ordenamiento productivo y i

‘l social de la propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos ||

|

\

| de planificaciéon y gestion del suelo rural agropecuario.

8. Preparar los conceptos sobre las materias de competencia del area interna de
| desempefio, de acuerdo con las politicas institucionales.

d 9. Realizar procesos de socializacién al sector publico y privado en desarrollo del objeto
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.

i; 10. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

- 11. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
' desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

12. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
|| contractuales que le sean asignados.

| 13. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas.

| 14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

!

| V. CONOC]MIENTOS BASICOS (0 ESENCIALES |

1 Normatlwdad y politicas publicas agricolas y/o forestales
2. instrumentos de planeacion agropecuaria,

3. Instrumentos de gestion y evaluacién agricola y/o forestal.
(4. Gobierno y Gestién publica.

5. Gestion sectorial y territorial

6. Disefio de indicadores de gestion.

7. Mapa de riesgos.
i1 8. Gestion de informacion.
|'9. Sistemas integrados de gestion.
| 10. Modelo Integrado de Planeacion Gestién - MIPG.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| e Trabajo en equipo.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
e Orientacién a resultados. || » Comunicacion efectiva.
'| e Orientacién al usuario y al ciudadano. || ¢ Gestion de procedimientos.
e Compromiso con la organizacion. ¢ Instrumentacion de decisiones. !

|« Adaptacion al cambio. :

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica || Treinta y uno (31) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.

Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
|| Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
requeridos por la ley. ‘
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Resolucion No.

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
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E L IDENTIFICACION

Nivel.__ | Profesional ]
Denommamon del Empleo ___‘_m__w______’" Prqf§§Lonal Espemahzado ]
“‘,99@ go: (2028
Grado: 20
j‘No de Cargos '._'_ ~liDiecinueve (199 |
=wDependenCIa - _|[Donde se ubique el cargo _ ]

Cargo deI ]efe Inmediato

L Quuen eLerza la superwsmn d[recta ta

I.  AREA FUNCIONAL f

DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS

1 III. PROPOSITO PRINCIPAL

ApIICElr‘ mstrumentos de segwmlento y evaluacién de polmca pubhca y/o de gestidn, a nivel |
. nacional y/o territorial, para el analisis de politicas relativas al uso del suelo y adecuacion de
tlerras de acuerdo con Ia normatlwdad wgente

i o : f

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ;‘

1. Elaborar lineas base e indicadores relacionados con el uso del suelo y adecuacion de

tierras a nivel nacional, gremial y territorial.

5 2. Analizar la informacion de gestion y de politica del uso eficiente del suelo y adecuacion

de tierras a nivel nacional, gremial y territorial, de conformidad con la normatividad |

| vigente.

3. Proponer instrumentos de seguimiento y evaluacion de politica y/o de gestion que
permitan orientar el uso eficiente del suelo y la adecuacion de tierras, a nivel naciona!, .
gremial y territorial. |

4. Analizar los resultados de los indicadores de estado, presion, impacto y respuesta de los |
procesos de Uso del suelo y adecuacion de tierras bajo acuerdo a los lineamientos |
establecidos.

' 5. Hacer seguimiento y evaluacién de politicas publicas para promover el uso eficiente del |

suelo y adecuacién de tierras a nivel nacional, gremial y territorial de acuerdo con la |

normatividad vigente.

1 6. Realizar informes de seguimiento y evaluacién en relacién con los procesos de uso delg

suelo y adecuacién de tierras, a nivel nacional, gremial y territorial de acuerdo con los
objetivos definidos por la Entidad.
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7. Proyectar documentos y actos administrativos orientados a la gestion y uso eficiente del
suelo. |

8. Realizar seguimiento a informacion juridica y administrativa para el uso eficiente del suelo
y adecuacion de tierras de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Evaluar estudios y proyectos para el uso eficiente del suelo y adecuacién de tierras de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

10. Apoyar a la direccion de uso eficiente del suelo en la implementaciéon del sistema de

, gestién, segln las directrices de la oficina de planeacién de la entidad.

11. Participar en la formulacién y seguimiento de los planes de ordenamiento social de la
propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos de |
planificacion y gestion del suelo rural agropecuario. ‘

12. Preparar los conceptos sobre las materias de competencia del area interna de
desempefio, de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.

|

|

14. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios |
|

| |

tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estadndares de seguridad y
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
15. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y |
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. |
16. Ejercer las actividades de supervisiéon, seguimiento, control y desarrollo de los objetos |
contractuales que le sean asignados.
17. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
_ impartidas.
18. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes L
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio. |
|
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas Publicas.
Gestion publica.

Disefio de indicadores de gestion. ;
Seguimiento y evaluacion de politicas, |
Gestion de informacion. §
Politica agropecuaria. i
Formulacién analisis de indicadores. |
Modelo Integrado de Planeacion Gestién - MIPG. ‘

©ONOO A WN
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|

VI. COMPETENC]AS COMPORTAMENTALES E

ir
|

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
| J—— e e e et e - T — - — . o e S
{® Aprendlzaje continuo. | e Aporte técnico-profesional.
t' e Qrientacion a resultados. | e Comunicacion efectiva.
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.

Compromiso con la organizacién | e Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo. ‘!

° Adaptacmn a[ camblo 5 l

|
= - — D S— POT— {1
i

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

5
|
H
1
i
E eSS I
F
ir

et e s oA s ——— e e —

~ESTUDIO i EXPERIENCIA

:‘? i ——— P —— et et — e e —a—————————— P

{ Titulo profesional en disciplina académica || Treinta y uno (31) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.
| Ciencia Politica, Relaciones |
| Internacionales, Economia 0|
Administracion. |

|| Titulo de postgrado en la modalidad deQ
| especializacion en areas relacionadas conf
5‘ las funciones del cargo.

E
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos !
I requerldos por Ia ley I

i




Resolucion No.
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del 16 JUL 2018

Hoja No. 142

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion

de Tierras y Usos Agropecuarios”.

L. IDENTIFICACION

| Nivel:

| Profesiona[

| Denominacién del Empleo:

; Profesional Especrallzado

 Codigo: o | 2028
| Grado: i 17
g'ﬁé”&“e Cargos - Qulnce (15)

g Dependencna

5 Donde se ublque el cargo

1 Cargo del jefe Inmedlato

| QUIen ejerza la sﬂpervusuon d|recta o s

L. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELOY ADECUACION DE TIERRAS

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar ilneamlentos cr:tenos e mstrumentos para adecuacmn de tierras a nivel territorial,
| de conformidad con los lineamientos nacionales de ordenamiento productivo y social de la
i propiedad acorde con la normatlwdad vigente. !

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC]ALES

1. Desarrollar las directrices, normatividad, indicadores de pohtlca sectorial para riego,
drenaje y control de inundaciones a nivel territorial.
2. Participar en la formulacién de planes, programas y proyectos para promover el riego, |
drenaje y control de inundaciones a nivel territorial.
3. Evaluar estudios y proyectos de adecuacion de tierras, de conformidad con la vialidad en
el territorio.
4. Desarrollar los modelos de identificacion, pre factibilidad, factibilidad y disefios, para el |
riego, drenaje y control de inundaciones a nivel territorial.
| 5. Preparar parametros para la construccion, rehabilitacion, complementacion y ejecucién§
| de programas asociados al riego, drenaje y control de inundaciones a nivel territorial.
6. Elaborar los instrumentos técnicos, sociales y ambientales para el disefio y operacidn de |
' los distritos de adecuacion de tierras, segun los estudios realizados sobre el tema,
7. Evaluar desde el punto de vista técnico los proyectos de adecuacion de tierras que Iee.
sean asignados. i
8. Preparar la formulacién y seguimiento de los planes de ordenamiento social de Iaf
propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos de i
planlflcamon y gestion del suelo rural agropecuario.

x f
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!9 Preparar Ios conceptos sobre las materlas de competencia del area lnterna de'
; desemperio, de acuerdo con las politicas institucionales.
|| 10. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto
§! misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.
11. Mantener actualizada la informaciéon de los sistemas, aplicativos u otros medios ||
' tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad vy
| privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
3 12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién v
E‘; desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
11 13. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos ||
| contractuales que le sean asignados. :
14 Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las dwectrtces%
' impartidas. [
|| 15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
{ con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i/ 1. Adecuacion de tierras.

i1 2. Riego, drenaje y control de inundaciones.
'3, Gestion Ambiental.

|| 4. Gestion publica y/o territorial.

!5, Formulacion de proyectos de ingenieria para adecuacién de tierras.
||6. Mapa de riesgos.

1/ 7. Gestion de informacion.

/8. Modelo Integrado de Planeacién Gestién - MIPG.

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO I

" . Aprendlzaje continuo. I s Aporte técnico-profesional.

e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.

;‘ ¢ Orientacion al usuario y al ciudadano. | e Gestion de procedimientos. |
;: e Compromiso con la organizacion. e [nstrumentacion de decisiones. :
‘ e Trabajo en equipo. ' '
e Adaptamon al cambio. 1




16JuL 209

ResolucionNo. 111 del Hoja No. 144

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarlos

|; Vil. REQUISITOS DE FORMAC]ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO f EXPERIENCIA |

| Titulo profesional en disciplina académica | Veinte y dos (22) meses de experlenc:la |
| del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Profesional relacionada.

|| Ingenieria Agricola, Forestal y Afines o[
Ingenieria Civil y Afines.

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

i

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos 1
|| requeridos por la ley.
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| I lDENTIFICACION

Nive —|[Profesional _ ——
B&Eﬁﬁ]namon del Empleo o * Profeﬁlgp_g_lﬁsh@gl_gllzado e
1Grado !17 - ]
[No.deCargos: ___ Jlaunce(ty) |
Dependenma - S LDc;ndé se_:umm __Fe}uq_argo _m_ W
Cargo del Jefe Inmedlato o leen ejerza Ia supervision dlrecta - §

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

l

' Desarrollar Ilneamlentos crlterlos e mstrumentos de tlpo mtersectorlal para eI uso eﬂc:lente ,
del suelo rural agropecuarlo de conformldad con la normatividad vigente.

V. DESCRIPC]ON DE FUNCIONES ESENCIALES

%F 1. Desarrollar directrices, normatividad y/o mdtcadores de poiltlca sectorial para la|
é reconversion productiva a nivel intersectorial.
2. Intervenir en la formulacion de planes, programas y proyectos para promover la|
reconversion productiva a nivel intersectorial. i
3. Proponer y participar en la construccién de Criterios, lineamientos e instrumentos de uso |
eficiente del suelo y adecuacion de tierras para el ordenamiento territorial. 'j
4. Proponer estrategias para el desarrollo de sistemas productivos sostenibles desde el |
| punto de vista econémico, social y ambiental en los procesos de planificacién del uso del
suelo y adecuacion de tierras a nivel intersectorial, de acuerdo con los estudios realizados |
| sobre el tema y el ordenamiento territorial.
iEE . lIdentificar y proponer modelos productivos que promuevan el uso eficiente y sostenible
del suelo y del agua en los procesos de adecuacién de tierras, con base en las
metodologias establecidas por las entidades pertinentes. (|
6. Evaluar desde el punto de vista técnico los proyectos de adecuacién de tierras que le g
| sean asignados.
7. Proponer modelos gestion intersectorial para sistemas productivos del sector |
| agropecuario acordes con el ordenamiento territorial que reduzcan los conflictos de uso
i del sue]o

e e —————e——— S ———— T —— S|
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8. Formular lineamientos, criterios e instrumentos de los sistemas productivos
agropecuarios para su interrelacion con otros sectores y el ordenamiento territorial.

'|9. Desarrollar criterios de evaluacién de proyectos productivos dentro de los modelos de |
inversién en el marco del ordenamiento productivo y social de la propiedad.

10. Gestionar ante los demas sectores distintos al agropecuario, la concertacion de |
lineamientos, criterios e instrumentos para el ordenamiento productivo y social de la '
propiedad.

11. Realizar los informes de seguimiento y evaluacién con relacion al ordenamiento |
productivo y social de la propiedad de acuerdo con los objetivos definidos por la entidad. |

12. Participa en la formulacion y seguimiento de los planes de ordenamiento productivo y
social de la propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos

‘ de planificacion y gestion del suelo rural agropecuario. [

13. Preparar los conceptos sobre las materias de competencia del area interna de
desemperfio, de acuerdo con las politicas institucionales.

14. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto
misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.

15. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y !
privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

16. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

j desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. ;

|| 17. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos ‘
contractuales que le sean asignados.

18. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas.

19. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes ,

con la naturaleza del cargo y el area de desemperio.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

©~NOORAE LN =

Gobierno y/o gestion territorial.
Ordenamiento territoral.
Normatividad sobre desarrollo rural.
Normatividad basica ambiental, minas y energia y vivienda. g
Modelos de gestion.

Planeacidn estratégica. !
Metodologias y técnicas de planeacién publica.
Informatica nivel intermedio.
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9 Modelo Integrado de Planeacmn Gestlon

MIPG

VL.

|

COMPETENC]AS COM PORTAMENTALES

COMUNES _i

POR NIVEL JERARQU]CO

1
|

Aprendizaje continuo. !
Orientacién a resultados.

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

Adaptamon al camblo |

T S SNE——

e Aporte técnico-profesional.

e Comunicacion efectiva.

e Gestion de procedimientos.

e Instrumentacion de decisiones.

i

|

VIl

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Afines o Ingenieria Ambiental Sanitaria y |

| Titulo de postgrado en la modalidad de

‘ Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

?

1
' |

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profeSIonaI en disciplina academma%
del Nucleo Basico del Conocimiento en: |
Agronomia; Ingenieria Agricola Forestal y

Afines.

especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinte y dos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION

[vael | _ﬂ_‘mj f_’_rofesmnal )
[Denominacién del Empleo: | Profesional Especializado -
[ cadigo: ‘. 208 -
[Groce: s SRR i e =

' No. de Cargos ] Quince (15) - -
‘ Dependenc:a - 18 Donde se ublque eI cargo o

| Quien ejerza |z Ia superwsmn dlrecta

Il. AREA FUNCIONAL

E DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELOY ADECUACION DE TIERRAS ,

IlI. PROPOSITO PRINCIPAL

|| Gestionar la Formulacion de tos lineamientos, criterios e instrumentos en los procesos de |
| planificacién de uso eficiente del suelo y adecuacion de tierras, desde el componente juridico |
|y la gestion territorial. o

|
V. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES '

1. Gestionar en la formulacién de lineamientos, criterios e instrumentos para la planificacion |
del uso eficiente del suelo y adecuacién de tierras, desde el componente juridico, y de la }
gestion a nivel territorial, a partir de los estudios técnicos realizados.

2. Intervenir en la formulacién de lineamientos, criterios e instrumentos para incluir el uso
eficiente del suelo y adecuacion de tierras en los planes de desarrollo y de ordenamiento |
territorial.

3. Proyectar actos administrativos para la implementacion de normas, directrices, planes,
programas y proyectos que promueva la UPRA.

4, Conceptuar juridicamente la pertinencia de normas, directrices, planes, programas y
proyectos de la UPRA u otras entidades relacionadas con el uso del suelo y adecuacion ||
de tierras.
| 5. Participar en el disefio de los lineamientos, criterios e instrumentos juridicos para el uso

eficiente del suelo y adecuacion de tierras en concordancia con el ordenamiento territorial, |
6. Realizar seguimiento a informacién juridica y administrativa para el uso eficiente del suelo
y adecuacion de tierras de acuerdo con la normatividad vigente y en concordancia con el |
ordenamiento territorial. i
7. Evaluar juridicamente estudios y proyectos para el uso eficiente del suelo y adecuacion
de tierras de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.
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8 Mantener actuallzado el marco normatlvo para eI uso eﬁcnente del suelo y adecuacmn de |

; tierras.

'9. Participa en la formulacién y seguimiento de los planes de ordenamiento productivo y

! social de la propiedad y de los planes de desarrollo rural integral y demas instrumentos

i de planificacion y gestion del suelo rural agropecuario.

i 10. Realizar procesos de socializacion al sector publico y privado en desarrollo del objeto

misional de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.

' 11. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios

/| tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estdndares de seguridad vy

f privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

11 12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y

| desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestidn.

13. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.

|| 14. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando

' sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices

I impartidas.

i1 156. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

| con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo.

¥
H
P - TR s o ST
i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

1. Normatividad agropecuaria y desarrollo rural. E
2. Legislacion y desarrollo agropecuaria. |
3. Normatividad ambiental y/o uso del suelo.

4. Ordenamiento territorial.

5. Planeacion institucional.

6. Indicadores de gestion.

7. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

1;11
; Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|
== - - - —— o e e e £ e

| COMUNES f POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Aporte técnico-profesional.

e Orientacion a resultados. Comunicacion efectiva.

e Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.

L Comprom|so con la orgamzacmn e Instrumentacion de decisiones.
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% . Trabajo i . e ———

‘e Adaptacién al cambio.

I VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

@ ESTUDIO EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica || Veinte y dos (22) meses de experiencia
i E & B i i !
| del Nucleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada. ‘

derecho y Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
requeridos por la ley. -
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L IDENTIFICACION

‘vael - jLASIStenmaI I
1 Denommamon del Empieo o s| Secretario Ejecutrvo | i

Codigo: e l|4210 E——
 Grado: I n
No.deCargos:  |[Cuato(04) |
\Dependencia: ] LQS?I‘,Q‘?WS,?HQQEQ,?,I A e es———

:LCargo del jefe | Inmedlato - || Quien ejerza la supervisién directa
!’_ ]|. AREA FUNCIONAL :

| DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS

. PROPOSITO PR!NCIPAL

IReallzar actl\ndades de orden admlmstratlvo que apoyen e] desarrollo de Ias funcnones Y
responsabllldades de la gestion administrativa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar los documentos, datos, elementos y la correspondencla en relacion con los |
asuntos de su competencia de la entidad y de acuerdo con los procedimientos. |
2. Hacer el tramite de asuntos administrativos oportunamente para facilitar el adecuado
funcionamiento de la entidad siguiendo los procedimientos establecidos.
1 3. Distribuir la correspondencia de manera interna y externa, cuando las necesidades del
servicio lo requieran.
4. Realizar la radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia interna y externa, de acuerdo con los procedimientos |
establecidos, las tablas de retencion documental y las instrucciones impartidas por el jefe :
inmediato. i
5. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revisién y tramite de documentos, |
de acuerdo con las normas de gestion documental. '
' 6. Realizar actividades como apoyo a la gestion de recursos fisicos de acuerdo con los
{ procedimientos y la normatividad vigente.
|| 7. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
1 tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
g privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
' 8. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y!
E desarro[lo de Ias responsabllldades del Slstema de Gestlon ;

il
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9 Las demas funciones que le sean aS|gnadas por su Jefe mmedlato y que esten acordes
i con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Manejo de archivos y equipos de oficina.

2. Conocimientos basicos de informatica.

3. Normas de Gestion documental.

4 IVIodeIo Integrado de F’Ianeacmn Gestion - MIPG.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

|| « Aprendizaje continuo. e Manejo de la Informacién.

e Relaciones Interpersonales.

|| ® Orientacion a resultados.
|| @ Orientacion al usuario y al ciudadano. || e Colaboracion.

e Compromiso con la organizacién.

e Trabajo en equipo.

o Adaptacron al camblo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA i EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

i.-,, e————————————— . B I e ——— —

|| Aprobacién de dos (2) afios de educacion ! Seis (6) meses de experiencia relacionada.

superior de pregrado en disciplina
académica del Nacleo Basico del
Conocimiento en:  Administracion o
| Economia. l

VIil. ALTERNATIVAS

ESTU DIO 1 EXPERIENCIA

Tltulo Bachiller.

[ Treinta (30) meses de experiencia
| relacionada. |
|
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5. SECRETARIA GENERAL

| I. IDENTIFICACION
il 1 AR

| Directlvo

x
'| Secretario General de Umdad Admlnlstratlva!
| ..',5.?'9?91?.' |

~|{0037

J[20

1'No de Cargos _ - ;[Uno (01)

e

Dependenma - E[Secretarla General

pae S e —

I
? Bare dal lefe lnmediati: | Director General de Unldad Admlnistratlva
?_ g i j ) | Especial -

1|
l
!
l
l
i
i
|
i
i

7 1. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

%n ll. PROPOSITO PRINCIPAL |

é'rWDi'r’iériir 'Id?s"procesofs relacionados con la gestion contractual, financiera, de talento humano,
documental, de servicios administrativos y de atencién al ciudadano, garantizando el
cumpllmiento de Ios obJettvos y metas mstltucnonal

v. DESCR[PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

’ 1. Dirigir los procesos relacionados con el talento humano y la gestion contractual, asi como
| la administracion de los recursos fisicos, financieros y tecnolégicos requeridos para el |
desarrollo de la misién de la Unidad, conforme a las disposiciones vigentes.

2. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los
? procedimientos y tramites administrativos internos.

3. Dirigir los procesos financieros, presupuestales y contables y de tesoreria de la Unidad.
4. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar el sistema de gestion documental y de archivo y
‘ correspondencia de la UPRA.

{ Dirigir, coordinar, controlar el uso, administracion, mantenimiento y custodia de los |
1 recursos fisicos de la Unidad.

FES. Coordinar los servicios generales, tales como aseo, vigilancia, transporte, cafeteria,
'g mantenimiento locativo y demas que se requieran para el normal funcionamiento de la |
i |
L

LIan
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6. Coordinar la adquisicién de los bienes, servicios, y elementos de oficina y demas servicios =
administrativos necesarios para el funcionamiento normal de la Unidad, de conformidad |
con las disposiciones legales vigentes.

7. Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la planeacién, organizacion,
desarrollo, procesos y control del talento humano, asi como de los asuntos
administrativos relacionados, |

|| 8. Dirigir el proceso de gestiéon contractual en todas sus etapas en coordinaciéon con las

| demas dependencias de la Unidad.

|| 9. Ejercer la primera instancia de los procesos disciplinarios de los servidores de la Umdad

| de conformidad con las normas vigentes. }
10. Adelantar las actividades de cobro persuasivo, recomendando adelantar los procesos f

; ejecutivos por jurisdiccion coactiva cuando sea del caso.

| 11. Coordinar las actividades relacionadas con la atencion y servicio al ciudadano.

|| 12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Director General y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES !

r 1. Estructura y administracion del Estado.
| 2. Constitucién politica. |
3. Presupuesto Publico.
4. Contabilidad Publica. [
' 5. Empleo publico y gerencia publica.
| 8. Contratacion estatal. 1
7. Sistema de Atencién al Ciudadano. !
| 8. Gestion Documental. 1
| 9. Régimen de control interno disciplinario. I
| 10. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. f
“11. informatica nivel intermedio.
12. Modelo Integrado de Planeacién Gestién - MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| o Aprendizaje continuo. e Vision Estratégica. '
¢ Orientacién a resultados. e Liderazgo Efectivo.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Planeacion.
e Compromiso con la organizacion. ° Toma de Demswnes
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{
|
|

o Trabajg"éh"éq"[jipo. | e Gestion de Desarrollo de las Personas
e Adaptacion al cambio. || « Pensamiento Sistémico.

; j o Reso!umon de Confllctos |

5 Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA- |

SUSE—

Titulo profes:onal en dlSCIpIIna académica || Cincuenta y dos (52) meses de experiencia ;

‘Idel Nucleo Basico del Conocimiento en: || profesional relacionada. |
“ Ciencia Politica, Relaciones | :'
' Internacionales;  Derecho y  Afines;

: Administracién;  Economia;  Ingenieria

i

lAgricoIa, Forestal y Afines; Ingenieria
§§Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
|| Civil y Afines o Ingenieria Industrial y Afines.

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

\| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
! requeridos por la ley.

VI, ALTERNATIVAS

ESTU D[O - EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica || Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: || profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones |
| Internacionales; Derecho y  Afines;
{ Administracion; Economia; Ingenieria |

Agricola, Forestal y Afines; IngenieriaE
| Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria |
Civil y Afines o Ingenieria Industrial y Afines. F

Titulo de postgrado en la modalidad de |
especializacién en areas relacionadas con
Ias funcmnes del cargo B

A ——
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Tarjeta o Matricula Profesional en los casos _‘ i
| requeridos por la ley. ’

E

EXPERIENCIA

ESTUDIO

Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia |
' del Nucleo Bésico del Conocimiento en: | profesional relacionada. '

| Ciencia Politica, Relaciones |
| Internacionales; Derecho y  Afines; |
|| Administracion; Economia; Ingenieria?

Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines o Ingenieria Industrial y Afines. |

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
|| requeridos por la ley.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: ’lProfesmnal LA AR
Denommacmn del Empleo: S | Profesional Especializado |
-IGfadO e [..20_ )

| Daecmueve (19) ]
- ) [ Donde se ublque él caréo ’
Cargo del Jefe Inmedlato o /[ Quien ejerza la supervisién d1recta
[ ; L. . AEREA FUNCIONAL 9

l No. de Cargos

IL | Dependencia:

SECRETARIA GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y hacer seguimiento de los recursos econoémicos y presupuestaies de cada
vigencia fiscal de la UPRA, en estricto cumplimiento de la normativa vigente y la mision |
mstltuc:onal -

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 1. Participar en la preparacion, en el marco de la planeacion institucional, en el anteproyecto
de presupuesto anual de la entidad para presentarlo ante las instancias respectivas, de |
‘ conformidad con las normas técnicas presupuestales y legales vigentes.

2. Participar en el desarrollo de las politicas relacionadas con el manejo y cuidado de Ios

‘ recursos financieros de la UPRA. 5

3. Verificar el registro de las operaciones propias del proceso presupuestal mediante los |
documentos generados, con el fin de validar el adecuado manejo y la confiabilidad de la |
informacion presupuestal, de acuerdo con los lineamientos dados por la entidad.

4. Adelantar las actividades de caracter administrativo, relacionadas con el Sistema
Integrado de Informacién Financiera - SIIF, a fin de garantizar la efectividad de la
operacién en torno a los procedimientos de presupuesto de acuerdo con las disposiciones |
emitidas por el Ministerio de Hacienda. g

5. Efectuar la evaluacion y seguimiento sobre el resultado de las operaciones |
presupuestales y financieras e informar al ordenador del gasto sobre el particular de

' acuerdo con los procedimientos sefialados. e

6. Efectuar la distribucion y desagregacién del presupuesto para cada vigencia de acuerdo |

: con la normativa vigente y los lineamientos e instrucciones, impartidas por el Ministerio |

| de Hamenda 2 Credltc Publico.
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7. Realizar con la Secretaria General y el Director General las posibles modificaciones
(adiciones y traslado presupuestales) que afecten los montos aprobados en la Ley y en ‘
el Decreto de Liquidacion para cada vigencia, en cumplimiento a las metas institucionales. |

8. Elaborar y presentar los informes propios de presupuesto requeridos por usuarios
internos y entes externos, incluidos los entes de vigilancia y control, que permiten el
seguimiento y control de los recursos, asi como atender los requerimientos de ley.

9. Mantener actualizada la informaciéon de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y

, privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA. |

|| 10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y :

desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
|| 11. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.

12. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando ||
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas.

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeiio. 5

5 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado.
Estatuto organico de presupuesto.
Contratacion estatal.

Normas tributarias. |
Sistematizacion de procesos. :
Ley General de Presupuesto.

Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC

Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion.

Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico - NICSP.

. Modelo Integrado de Planeacion Gestién - MIPG.

= O oo R W N

o

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

|  Aprendizaje continuo. | o Aporte técnico-profesional.

|
| |
|| ® Orientacion a resultados. e Comunicacién efectiva. |

1
!
e Qrientacion al usuario y al ciudadano. ! e (Gestion de procedimientos.
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e [nstrumentacién de demsmnes

|| Compromiso con la organizacion.

5
a
/| e Trabajo en equipo. |
F
-

—

ne

VII. REQUIS[TOS DE FORMACION ACADEMICA ai EXPERlENCIA

° Adaptacnon al camblo

ESTUDIO f EXPERIENCIA 3

- - —— e L — ——— — el

Tltulo profesional en dlsmpllna académica || Treinta y uno (31) meses de experiencia |
' del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.
| Ingenieria  Administrativa y Afines, |
| Administracién; ~Contaduria Publica o/
' Economia.

H
i
|
§T|tulo de postgrado en la modalidad de |
i

especializacién en areas relacionadas con E
las funciones del cargo. |
!

f

?

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
il requerldos por Ia Iey
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L IDENTIFICACION
EN'VG' _ S
“QgrlgmlnaC|Q_"r__]___del Empleo o ‘LProfeSIOnal Ers.pecia_l_izadb' -
Codigo B [P
No.deCargos: [Diecinueve [
Dependencia: _ - || Donde se ublque elcargop
FCargo del jefe Inmedlato - \Qulen ejerza la superwsnon dlrecta ) o

L. AREA FUNCIONAL

| — . T — e,

| SECRETARU\GENERAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

"Adelantar la gestién juridica, contractual y de control interno'd'isciplinario de competencié de |
|la Secretana General de conformidad con la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

|l 1. Intervenir en la planeacion, estructuracion, desarrollo y control de la gestion contractual |
de la Unidad. |
2. Adelantar las actividades tendientes al proceso de contratacion de bienes y servicios en
sus diferentes etapas de acuerdo con lo sefialado en el plan anual de adquisiciones de la
Unidad. |
3. Elaborar los actos administrativos correspondientes a las etapas de la contratacion de
bienes y servicios o las que deriven de la misma.
4. Realizar el seguimiento a los procesos de contratacion en la etapa precontractual de la w
Unidad. |
5. Revisar las respuestas a las observaciones, objeciones, reclamaciones, consultas y a las %
peticiones que involucren temas contractuales de la UPRA. |
6. Evalua los documentos necesarios para hacer efectivos los riesgos amparados por las 5
garantias contractuales, clausulas penales u otros mecanismos utilizados para garantizar
el cumplimiento de los contratos y recomienda el procedimiento a seguir.
i| 7. Preparar los informes solicitados por la Secretaria General o demés dependencias de la
Unidad, por los organismos de control sobre asuntos relacionados con los temas
contractuales.
8 Onentar a Ias demas dependenuas enla elaboraclon de sohmtudes de contratamon

|
|
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9 Apoyar a Ia Secretarla General en Ia conformamon de Ios comltes que se requneran para

i
i
i

}
i1

!

g
!

|

|

|| 13. Ejercer las actividades de supervisién, seguimiento, control y desarrollo de los objetos

F i

H
H

15. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

1
2
3
4
5
6
7
8

[ ]

i
e
i

1l

P

adelantar los diferentes procesos de seleccion.

10 Sustanciar los procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores publicos de |
la Unidad, de conformidad a los requerimientos exigidos y al Cédigo Disciplinario Unico. |
11. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios |
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
‘ privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

‘ 12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion vy |

desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

contractuales que le sean asignados.

1 4. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
| sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices |

impartidas.

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Estatuto General de contratacién Publica y sus decretos reglamentarios.
Gestion Publica.

Presupuesto Publico Basico.

Sistematizacién de procesos.

Codigo Unico Disciplinario.

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Modelo Integrado de Planeacion Gestién - MIPG.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES j POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte técnico-profesional.

Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidon de procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptamon al camblo
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ESTUDIO EXPERIENCIA

o . o S | ——_e"-

- 3 :
| Titulo profesional en disciplina académica || Treinta y uno (31) meses de experiencia |
del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada. Q
Derecho y Afines. ‘

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

|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
|| requeridos por la ley.
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l. IDENTIFICACION

Ei,

N:vel I Profesmnal

Denommacmn del Empleo S VLProfesmnal Espec:al[igq_q_ o
Codlgo S \2028 |
No de Cargos Wf__ o —_“ {Dlecmueve (19) = i
Dependenc:|a ~ ||Donde se ubiqueelcargo |
| Cargo del jefe Inmedlato "% |[quien eJérzé Ia SUPe[V,LS_»E?H']_QiF?E?F’ —

Il AREA FUNCIONAL

f
‘r v - . - - - — - - —— — —— — ——d
[
It

SECRETARIA GENERAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la formulacmn dlseno orgamzacmn ejecumon y control de planes y programas de
Talento Humano conforme alos ilneamlentos mshtucmnales

1"[ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j

| 1. Participar en la elaboracién del plan estratégico de gestic‘nn de talento humano de acuerdo |
| con la normatividad vigente. !
2. Verificar la oportuna y adecuada aplicacién del sistema de carrera administrativa, la
evaluacion y calificacion del desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente. _
3. Participar en los procesos de seleccion de personal conforme a los lineamientos |
i establecidos por la Comisién Nacional del Servicio Civil, el Departamento Administrativo |
}] de la Funcién Publica y la Presidencia de la Republica y demas organismos de acuerdo |
/| con la normatividad vigente.
{14, Implementar el sistema de evaluacion del desempefio en la UPRA de acuerdo con los |
lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil y hacer seguimiento. '
5. Adelantar la revision de la liquidacién de la némina periédica de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
6. Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas de
i los servidores publicos, que le sean asignados, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.
|| 7. Participar en las actividades de analisis organizacional, que fomenten el desarrollo
JE organizacional de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente, atendiendo las
§E N mstrucmones del superior mmedlato
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T8, Realizar las actividades tendientes a la administracion de convenios y contratos en lo|.
relacionado con temas de gestién humana, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

9. Elaborar informes relacionados con administracion de personal, estadisticas de tramites
y procedimientos adelantados de acuerdo con los procedimientos internos.

|1 10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

; desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

1 11. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.

12. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas. :

|| 13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

) SR by CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.
2. Politicas publicas estatales.
3. Normas de administraciéon de personal.
4. Carrera Administrativa.
5. Gerencia Publica. i
6. Sistematizacion de procesos.
7. Régimen salarial y prestacional. !
8. Liquidacion de Némina.
9. Contratacion estatal. E
10. Derecho Administrativo. |
11. Evaluacion del Desempefio.
|| 12. Bienestar y estimulas.
13. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG. ;
|
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES {
] —— - P —— i
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
e Aprendizaje continuo. ° Aporte técnico- profesronal l
| e Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e (Gestidn de procedimientos. E
E i
i e Compromiso con la orgamzacnon ° Instrumentamon de decisiones. ‘
R T LIS LR T O TR A L T -
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e Trabajo en equipo.

| | |
| 1 |
! e Adaptacion al cambio. 5 i
l ‘
! |

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

TN T MR e N R S

IIIIIII ESTU DIO | EXPERIENCIA i

SR )

| - . . . - ra - i 3
.|T|tulo profesional en disciplina académica || Treinta y uno (31) meses de experiencia
|| del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada. "

l
i
3
' Administracién; Ingenieria Administrativa vy | i
|
:

| Afines o Ingenieria Industrial.

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

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos ;
requeridos por la ley.

L. IDENTIFICACION

vae' S—— S— - —— T e TS P ET S Pr0f65|ona| S —— e —t——
Denomnqaqon del Emple.o_. S [ F’rofesmnal Esﬁpecvlgm}lzfgcgw

Codigo: .‘_.uﬂd,,_“_il_2‘2_2,?3____ N —
Gado ___ im
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' No. de Cargos: - ~ |[Quince (15)
| Dependencia: ~ lDonde se ubique el cargo " =]
| Cargo del jefe Inmedlato - ‘Quuen ejerza la subér(nsmn dlrecta T

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades juridicas de competencia de la Secretaria General, relacionadas con
la gestion contractual y de control interno disciplinario que permitan dar cumplimiento a las
'metas establecidas en la planeacion institucional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

sus diferentes etapas de acuerdo con lo sefialado en el plan anual de adquisiciones.
2. Realizar el seguimiento a los procesos de contratacion de la Unidad de acuerdo con los
procedimientos internos.

General.

4. Proyectar los actos administrativos conforme a las competencias de la Secretaria
General, de conformidad con los procedimientos establecidos.

' 5. Elaborar los estudios y documentos requeridos en las etapas de la gestion contractual de

, conformidad con la normatividad vigente.

| 6. Formular los planes de accién que le sean requeridos de acuerdo con los procedimientos

' establecidos y cumpliendo la normatividad vigente.

7. Proyectar las respuestas a las observaciones, objeciones, reclamaciones, consultas y a

| las peticiones que le sean designados.

/8. Preparar los informes solicitados en el marco de las funciones propias de la dependencia,
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la entidad.

9. Sustanciar los procesos disciplinarios de acuerdo con la normatividad vigente, y siguiendo
los procedimientos sefialados en el sistema de gestion de calidad.

privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

__u______desarrollo de las responsabllldades del Sistema de Gestion.

| 1. Realizar las actividades tendientes al proceso de contratacion de bienes y servicios en !

3. Preparar las respuestas a las observaciones, objeciones, reclamaciones, consultas y a
las peticiones que involucren temas contractuales de competencia de la Secretaria |

tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y |

10. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios .

11. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |
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| 12 Ejercer las actlwdades de superwslon segmmlento control y desarrollo de los objetos |
i contractuales que le sean asignados. f
1 13. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando |
) sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices |
|| impartidas.

|| 14. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
' con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1. Constitucion Politica.

| 2. Estatuto General de contratacién Publica y sus decretos reglamentarios.

' 3. Gestion Publica.

| 4. Presupuesto Publico Basico.

| 5. Codigo Unico Disciplinario.

| 6. Regimen de control interno disciplinario. .
| 7. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo. 5
i 8. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG. ;
Ef VL. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES i
JJ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. i|e Aporte técnico-profesional.

‘ e Orientacion a resultados. | « Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Gestion de procedimientos.

i e Compromiso con la organizacion. e [nstrumentacion de decisiones.

e Trabajo en equipo.

!l e Adaptacion al cambio.

| E— P ——— .

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO 3 EXPERIENCIA

§ - R —— e - i e e e ——— T P |
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| Titulo profesional en disciplina académica || Veinte y dos (22) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en:  Profesional relacionada. |

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
| especializacion en areas relacionadas coni
|| las funciones del cargo. 5

i

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
| requeridos por la ley.

I IDENTIFICACION
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MNvet —  [Profesional |
Dgg_oﬁ;lr}éc—lon del Empleo o - ;]Prqfe5|onal Especializado
Grado: W | _ ]

[No. de Cargos: EQumce (15)

Dependéhma - Donde se ublque eI cargo

| Cargo del jefe I Inmedlato

Qmen eJerza Ia super\nsmh dlrecta

[

L. AREA FUNCIONAL

E SECRETARIA GENERAL

M. PROPOSITO PRINCIPAL

- o n T ——— _ e —

‘Consohdar Ia informacion contable para la elaboracion y refrendamon de los Estados|
‘ Flnanmeros de Ia Unldad de conformldad con Ia normat!wdad vzgente

Iv. DESCRIPCION DE FUNC]ONES ESENCIALES

| 1. Clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacion financiera de conformidad con el

' Plan de Cuentas establecido por la normatividad vigente y de acuerdo con los|

procedimientos de la entidad.

2 Adelantar las actividades de caracter administrativo, relacionadas con el Sistema

{ Integrado de Informacion Financiera - SlIF, a fin de garantizar la efectividad de la

| operacion en torno a los procedimientos de presupuesto de acuerdo con las disposiciones

|| emitidas por el Ministerio de Hacienda.

3. Realizar el proceso de liquidacion de impuestos y contribuciones de las érdenes de pago
y demas operaciones y obligaciones tributarias a que haya lugar, de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Conciliar la informacion contable con inventarios, presupuesto y tesoreria y la informacion
generada por las dependencias de la Unidad, de acuerdo con los procedimientos

! sefialados en la normatividad vigente.

‘ 5. Brindar asistencia técnica con respecto al sistema de informacién contable y financiero |

i de la entidad, tendiente a lograr la calidad, consistencia y razonabilidad de la informacion
financiera de la Unidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Preparar, firmar y presentar con la periodicidad establecida los Estados Contables y
Financieros de la Unidad, incluidos los exigidos en los convenios de cooperacion que se
suscriban, de acuerdo con los procedimientos generales de contabilidad y con las normas

y principios contables que rigen la materia expedidos por la Contaduria General de la

| Na(;lon
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7. Presentar los mformes financieros a los comltes mternos y a los entes de control de

acuerdo con la normatividad vigente.

8. Preparar, firmar y presentar las declaraciones correspondientes a las obllgac:ones
tributarias del orden distrital y nacional de la Unidad, de acuerdo con la normatlv:dad:

vigente.

9. Responder por la conservacion de los documentos soportes del sistema contable de Ia

entidad en cumplimiento de lo establecido en la normatividad vigente.

' 10. Verificar el correcto funcionamiento de los modulos del Sistema Integrado de Informacion

Financiera SIIF autorizados por Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y responder por
la informacion registrada en el mismo, de acuerdo con los procedimientos sefialados en

la normatividad vigente.

normas vigentes.

| 11. Responder por la custodia y tenencia de los soportes contables de conformidad con las |

12. Compilar las normas legales reglamentarias en materia contable a cargo de la unidad, y

resolver las consultas que sobre la materia se eleven, de acuerdo con la normatividad
vigente.
13. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios

tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y |

privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

14. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

15. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
contractuales que le sean asignados.

16. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices
impartidas.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeﬁo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o~ b wN =

Plan General de la Contabllldad Publica.

Normatividad contable vigente.

Normas sobre impuestos.

Normas sobre seguridad social.

Sistemas financieros vigentes.

Normas sobre contabilidad publica y Plan General de Contabilidad Publica.
Ley General de Presupuesto.

Programa Anual Mensuahzado de CaJa F’AC
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'9. Manejo del Slstema lntegrado de Informacmn Fmanmera SIIF Nacion.
10. Normas internacionales de informacion financiera para el sector publico - NICSP.
| 11. Modelo Integrado de Planeacién Gestion - MIPG.

E——l —
i VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
, COMUNES E POR NIVEL JERARQUICO & |
e Aprendizaje continuo. || ® Aporte técnico-profesional. i
e Orientacion a resultados. || ® Comunicacion efectiva.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. || ¢ Gestion de procedimientos.
. » Compromiso con la organizacién. ‘| ® Instrumentacion de decisiones.
|'® Trabajo en equipo. |
|l e Adaptacion al cambio. :

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ESTUDIO | EXPERIENCIA

|| Titulo profe5|onal en d|50|pllna academlca* Veinte. y dos (22) meses de experiencia
Edel Nucleo Basico del Conocimiento en: | Profesional relacionada.
gﬁ Contaduria Publica. ;

'Titulo de postgrado en la modalidad de | i
especializacion en areas relacionadas com

Ias funciones del cargo. §i
i {
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |/

requerldos por la Iey I

e — e - e e e et R IR REEE————,

i . IDENTIFICACION
i
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g 'Nivel:

_“”!‘Profesmnal

i Denomlnacmn del Empleo:

g Profes&onal Espemahzado

[Cédigo: ~|[2028 o
‘Grado _ |17 i W“'_ )

[No. de Cargos: | Quince (15) . -
| Dependencia: B [ Donde se ubique el cargo -

Cargo del jefe Inmedlato

| Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion administrativa de los bienes y servicios, asi como la consolidacién del plan
anual de adquisiciones de la UPRA, de conformidad con los planes, programas y necesidades |
de la Unidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
: 1. Administrar los bienes muebles e inmuebles de la UPRA, los seguros, inventarios, i
‘ almacenamiento y suministro de elementos de oficina y papeleria, segin las |

disposiciones legales, normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados. |
Consolidar las necesidades en el plan anual de adquisicion de bienes y servicios de la |
Unidad, siguiendo la normatividad vigente.
Adelantar las actividades de caracter administrativo, relacionadas con el Sistema
Integrado de Informacion Financiera - SIIF, a fin de garantizar la efectividad de la
operacion en torno a los procedimientos de presupuesto de acuerdo con las disposiciones
emitidas por el Ministerio de Hacienda. ;
Realizar el seguimiento al control de la administracién y manejo de los bienes, propiedad, |
‘ planta y equipo y tomar las medidas correctivas y preventivas, conforme a las ]
metodologias determinadas para ello.
Realizar el tramite requerido para la contratacion de bienes y servicios administrativos |
que garanticen el correcto funcionamiento de la UPRA.
Definir los procedimientos para la recepcion, almacenamiento y registro de los bienes
recibidos en la UPRA, de conformidad con la normativa vigente. |
Realizar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento, suministro y
conservacion de bienes muebles o inmuebles, equipos, material y demas elementos
indispensables para el normal funcionamiento de la Unida de conformidad con la
normativa vigente.
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I8 Gestlonar y admlnlstrar ias polszas de seguros para amparar Ios blenes de Ia entrdad
: segln las disposiciones legales, normativas, institucionales y los criterios técnicos |
A relacionados ‘
' 9. Administrar el parque automotor de la Unidad de acuerdo con los lineamientos vy |
procedimientos establecidos.
10. Promover programas y camparias para la adecuada utilizacién de los servicios publicos
en el marco de la gestién ambiental de la UPRA. ,
11. Seguimiento de la gestién documental de la UPRA de acuerdo con la normatividad y
metodologias establecidas. -
| 12. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios |
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
13. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacién y
f desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
g 14. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos
| contractuales que le sean asignados.
|| 15. Asistir en representacion de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices |
| impartidas.
| 16. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| e

Régimen de Contratacién Publica.

Cadigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Derecho comercial.

Manejo de inventarios.

Manejo de herramientas informaticas.

Seguros.

Sistemas Integrados de Gestion.

Régimen Presupuestal y Financiero.

' Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.

i 10 Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF.
11. Modelo integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

©CENOO A WN

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ST — :

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO =
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© Aprend|zaje continuo. e Aporte técnico-profesional.

| » Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva. ;
| Orientacién al usuario y al ciudadano. || e Gestion de procedimientos. g

e Compromiso con la organizacion. § e Instrumentacion de decisiones.
i
|

e Trabajo en equipo.

e Adaptamon al camblo

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ESTUDIO 1 EXPERIENC]A

|| Titulo profesional en disciplina académicai Veinte y dos (22) meses de experiencia
| del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada.

Administracién;  Contaduria  Publica; |
Economia; Ingenieria Administrativa vy
| Afines o Ingenieria Industrial y Afines. 5 ;

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

|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos i
|| requeridos por la ley. |

. lDENTIFICACION

I ——————— e — e ——— e ——— S— R e et - J
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' vael - ) ]F’rofesmnal

il Denomlnacmn deI Empleo ‘ Profesional Espemallzado

| No. de Gargos: _ launcety)
Dependéncla M - LDonde se ublque el cargo_ ]
' Cargo del jefe Inmediato | Quien ejerza la supervisién dlrecta

Il AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

P i e

ML PROPOSITO PRINCIPAL (LIBRE NOMBRAMIENTO By REMOCION)

Reallzar oportunamente Ios pagos de las obllgamones a cargo “de la UPRA observando ||
normas, sistemas y procedimientos de control necesarios para el desembolso de los recursos |
fmanmeros aS|gnados ala Unidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir las disposiciones que imparta la Direccién Nacional del Tesoro del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, en cuanto reglas relacionadas con politicas y practicas de
, tesoreria.

|| 2. Efectuar los pagos de las obligaciones que por cualquier concepto se presenten conforme |

5 al Programa Anual de Caja verificando la correcta identificacion del beneficiario.

3. Expedir los certificados de Retencion en la fuente; IVA, ICA a los contratistas y
proveedores de la UPRA.

‘4. Consolidar y ejecutar el programa anual mensualizado de Caja, de conformidad con las
normas técnicas y legales vigentes sobre el tema.

5. Realizar las drdenes de pago de la némina, seguridad social, fondo nacional de ahorro,
descuentos, impuestos y demas cuentas por pagar de conformidad con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

6. Mantener actualizada la informacion en el sistema de gestion de financiera SIIF de
acuerdo con los perfiles asignados para el desarrollo de sus funciones teniendo en cuenta
la normatividad vigente.

7. Presentar los informes requeridos por usuarios internos y entes externos, incluidos los
entes de vigilancia y control, que permiten el seguimiento y control de los recursos, asi
como atender los requerimientos de ley.

8. Gestionar las actividades para realizar los pagos y cobros, de conformidad con las normas |
Iegales wgentes ylc Ios procedlm[entos estabIeCIdos por Ia enhdad
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9. Mantener actualizada la_informacion de los snstemas apllcatwos u otros medlos
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad val

i privacidad de la informacién, en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

|| 10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. i

11. Ejercer las actividades de supervision, seguimiento, control y desarrollo de los objetos l
contractuales que le sean asignados.

' 12. Asistir en representacién de la Entidad, a reuniones o comités de caracter oficial, cuando
sea designado por el Director General o el jefe inmediato de acuerdo a las directrices | .
impartidas. f:f

13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordesg
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

— S - i |

4

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

11 |

1. Plan General de la Contabilidad Publica.
2. Normatividad contable vigente.
3. Normativa en impuestos.
| 4. Manejo de herramientas informaticas.
| 5. Régimen Presupuestal y Financiero.
6. Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC. |
| 7. Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion.
} 8. Modelo Integrado de Planeacion Gestién - MIPG.

|
> - S ——— g

|
i

g VL. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

® Aprend|zaje continuo. e Aporte técnico-profesional.
| o Orientacion a resultados. e Comunicacion efectiva.
|| e Orientacion al usuario y al ciudadano. || ¢ Gestién de procedimientos.
'| e« Compromiso con la organizacion. | e Instrumentacién de decisiones.

o Trabajo en equipo.
| ® Adaptacion al cambio.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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EXPERIENCIA |

ESTUDIO

| Titulo profesional en disciplina académica || Veinte y dos (22) meses de experiencia |
|del Nucleo Basico del Conocimiento en: || Profesional relacionada. |
| Administracién; ~ Contaduria  Publica; |
1\Ec:onomia o Ingenieria Administrativa yi

' Afines.

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

| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |

 requeridos por la ley. :
VIl. ALTERNATIVAS
; | ESTUDIO | EXPERIENCIA |

_ , T
éTitqu profesional en disciplina académica ' Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
,,%del Nuacleo Basico del Conocimiento en:| profesional relacionada. '
' Administracion; Contaduria Publica; |
'Economia o Ingenieria Administrativa y | |
| Afines. i! F
f _

|| Tarjeta o Matricula Profesional en los casos |
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I IDENTIFICACION
[Nivet: [Teenico T———
Denommacuon del Empleo: - LTecnlco Admlnlstfgflvo ’’’’’ -
| Codigo: - 3124 |
| Grado: ] o | 16 R i
No.de Cargos: - — |[seis (08) ’ N
? | Dependencia: ] | Donde se ubique el cargo o o

Cargo del Jefe Inmedlato

 [——— i |

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brlndar soporte tecmco en el desarrollo actuallzacwn y operamon de los planes, programas
| procedimientos que adelante la Dependencia, conforme a las politicas de operacion de Ia
UPRA \ y normativa vigente. ‘

V. DESCRIPGION DEFUNGIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales deI
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos
| procesos. :
2. Desarrollar y aplicar los sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Unidad. '
3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.
4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico de acuerdo con
los lineamientos impartidos.
|5. Apoyar las actividades contempladas en el plan estratégico de talento humano de
acuerdo con directrices impartidas. (
6. Liguidar la nomina de los servidores publicos de la Unidad utilizando el aplicativo |
correspondiente, realizando el registro de las novedades y demas situaciones
administrativas, asi como las liquidaciones definitivas de acuerdo a la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos. |
| 7. Elaborar la proyeccién del plan anual de caja para la vigencia de la némina, asi como la ‘

planeac;on mensual del mismo, de acuerdo con los lineamientos establecidos. }

/
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8. Realizar Ios procedlmlentos de aﬂhacnones retlro y traslados de los ser\ndores pubhcos
de la UPRA en los diferentes fondos, empresas promotoras y administradoras de riesgos | ’
laborales de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. ;

'9. Realizar el registro y control de las novedades de personal y mantener actualizadas las |

historias laborales de los servidores publicos de la UPRA. _‘

' 10. Mantener, organizar y custodiar el archivo de gestion de la Dependencia de conformidad

’ con los procedimientos establecidos para la gestion documental y segln las normas del

‘ Archivo General de la Nacion.

| 11.Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios |

’ tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y

| privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

. 12. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |

| desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

| 13. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

| con Ia naturaleza del cargo y eI area de desempeno

J — — T A e Pt A A A ST P S L et e
i

E V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Estructura del Estado
2. Normas de administracion de personal.
11 3. Reégimen salarial y prestacional.
|l 4. Liquidacién de Némina.
5. Evaluacién del Desemperio.
6. Bienestar y estimulas.
7. Modelo Integrado de Planeacmn Gestlon MIF’G

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

]
i e et

COM UNES POR NlVEL JERARQUICO ;
f e Aprendizaje continuo. i e Contabilidad Técnica.
||+ Orientacion a resultados. |+ Disciplina.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. E e Responsabilidad.
e Compromiso con la organizacion. |

e Trabajo en equipo.

|l = Adaptacion al cambio.

R v e - — el l

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA "

/
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica en disciplina || Seis (6) meses de experiencia relacionada.
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracién; |
Contaduria Publica; Ingenieria |
|| Administrativa 'y Afines o Ingenieria |
Industrial y Afines. ._ ;
H

VIll. ALTERNATIVAS

ESTUDIO ‘ EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion
superior en disciplina académica del Nucleo | relacionada. 5
Basico del Conocimiento en: ?
Administracién;  Contaduria ~ Publica; |
Ingenieria Administrativa y Afines o |
| Ingenieria Industrial y Afines. ‘
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L. IDENTIFICACION

l
Nivel: T ]
Denommamon dei Empleo ‘‘‘‘‘ - Tecnlco Adnglplswt.ratrvo -
i R 7 |
LNcTHe Cargos | seis(05) 1
[Dependencia:  |'Donde se ubique el cargo ]
!Cargo delfjefelnmedlato o ? Qwen _ejerza la supervision dlrecta T*

it & AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brmdar soporte tecmco en el desarrol!o actuallzac:on y operacnon de Ios planes programas
procedimientos que adelante la Dependencia, conforme a las politicas de operacion de Ia
UPRA y normativa vigente.

]
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desemperio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos
| procesos.

'2. Desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy

' conservacion de recursos propios de la Unidad.

i 3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico de acuerdo con

i los lineamientos impartidos.

i 5. Adelantar el tramite correspondientes al cobro de las incapacidades originadas por los

_ servidores de la UPRA.

/6. Apoyar en las actividades tendientes a la liquidacion de los contratos desde el

| componente financiero, siguiendo los lineamientos impartidos.

7. Apoyar la revision y mantenimiento de los procedimientos financieros de la Dependencia

asignada.
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|| e Trabajo en equipo.
e Adaptacion al cambio.

8. Mantener actualizada la lnformacmn de los sustemas apl:catlvos u otros medlos

tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad yli

privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

i

9. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |

desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.
10. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' 1. Estructura del Estado.
2. Manejo de herramientas informaticas.
3. Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.
4. Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion
5. Liquidacion de Némina.
6. Modelo Integrado de Planeamon Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES j POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. '| e Contabilidad Técnica.
e Orientacion a resultados. e Disciplina.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. || e Responsabilidad.

e« Compromiso con la organizacion.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines o Ingenieria
. Industrial y Afines.

VIIl. ALTERNATIVAS

|
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ESTUDIO

|

EXPERIENCIA f

' Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Quince (15) meses de experiencia |

superior en disciplina académica del Nucleo | relacionada. '

Basico del Conocimiento en: | '

Administracion; Contaduria  Publica; | ;

|Ingenieria  Administrativa y Afines o] |
' Ingenieria Industrial y Afines. !L
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f I. IDENTIFICACION

Nivel: _Técnico

Lg?nqmlggfjg_rl_gel Empleo & - ____:iTécnico Administrativo

| Codigo: 8124 I i

| Grado: - |16

' No. de 65@55 - | Seis (06) ]
| Dependencia: [ Donde se ubique el cargo ]

Lgmen ejerza la supervision directa

LCargo del jefe Inmedlato

1. AREA FUNCIONAL

;‘ SECRETAR]A GENERAL

: 1% PROPOSITO PRINCIPAL

\ Brindar asistencia técnica en el disefio, aplicacion, instalacion, actualizacion y operacion de
procesos, métodos, procedimientos y tecnologias para la comprension y ejecucion de |
| procesos auxiliares en los temas relacionados con la gestion institucional, teniendo, en :
Vicuenta la normatividad vngente |
I

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Radicar la correspondencia interna y externa, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la entidad y la normatividad vigente.
2. Distribuir la correspondencia recibida en la UPRA, de acuerdo a las competencias de ‘
cada una de las dependencias de la entidad y los procedimientos internos. 1
|3. Realizar el seguimiento y control de la correspondencia de acuerdo con los
| procedimientos legalmente establecidos. L
|4, Llevar el archivo de correspondencia tanto fisico como magnético siguiendo los E
procedimientos legalmente establecidos.
5. Informar al ciudadano sobre los requerimientos exigidos por la entidad para entregarle
informacion de manera oportuna, de acuerdo con la normatividad vigente. |
6. Suministrar al usuario la informacién perteneciente a la entidad, de forma veraz y
oportuna de acuerdo con los lineamientos establecidos. .
7. Llevar el registro de las quejas formuladas por los usuarios de los servicios de |a Unldad
_ de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente. |
|| 8. Elaborar estudios, informes, estadisticas, cuadros, conceptos de proyectos o propuestas ||
originados en la dependencia o con ocasion de su trabajo, siguiendo los lineamientos :I
establecidos en la ley.

_/
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E9 Mantener actuallzada Ia mformac:lon de los sistemas, aplicativos u otros medios

| tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y

privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

| 10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacioén y
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio. ;

i i e el T : i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado.

2. Normas de Gestién Documental.

3. Normas de atencién al ciudadano.

4. Plan Anticorrupcion

5. Manejo de herramientas informaticas.

6. Modelo Integrado de Planeacion Gestién - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

stk oG o

Aprendlzaje continuo. | o Aporte técnico-profesional.

e Orientacién a resultados. il ¢ Comunicacion efectiva.

o Orientacién al usuario y al ciudadano. || e Gestion de procedimientos.

e Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

il e Trabajo en equipo.

|

§| ° Adaptamon aI camblo

| Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| ESTU DIO : EXPER[ENCIA

Tltulo de formaclon tecnolégica en disciplina || Seis (6) meses de experiencia relacionada.
‘académica del Nucleo Basico del | |
' Conocimiento en: Administracién; Ingenieria i |
|de Sistemas Telematica y Afines ol i
i Ingenieria Electronica, Telecomumcac&oness :
*‘ y Afmes

E |

P —— e —————e) \atoomisusisimi sttt N—
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| VI. ALTERNATIVAS

e ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién

superior en disciplina académica del Nucleo '
Basico del Conocimiento en: |
Administraciéon; Ingenieria de Sistemas

Telematica y Afines o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Quince
relacionada.

de

experiencia
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| 1 !DENTIFICACION |
'N'IVEI ELTecmco e
Dgﬁéhlnacmn dg[ Efmpleo o _v_‘_m{iTecmco Aq@ig[§ftratlvo 1
'Codlgo (3124 R 1
[Grado: _ e _ 1
[No.de Cargos: ,‘_u_,___.fl_?’_fz'a(oﬁ)g -]
IDependenma _____________ |[Dondeseubiqueelcargo |
Cargo deHefe 'nmediato | Quien ejerza la supervision directa |

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL J

;' o e e e e - — o e e s e ,_:.j
,3 Il PROPOSITO PRINCIPAL k

Brmdar soporte tecnlco en el desarrollo actuahzacron y operacmn de Ios planes programas
|procedlmientos que adelante la Dependencna conforme a las politicas de operacién de la
UPRA 5 i normatwa a vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

| 1. Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del

w area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos.
procesos. :
| 2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones\‘
5 recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
| desarrollo de planes y programas.

| 3. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico de acuerdo con
los lineamientos impartidos.

| 4. Gestionar el proceso de actualizacion de la tabla de retencién documental de Ia UPRA, |
segun los parametros impartidos por el Archivo General de la Nacién, para asegurar Ia
: correcta conservacion de los documentos. ,_
} 5. Apoyar las dependencias de la UPRA en la implementacién de las técnicas archivisticas |
i sugeridas por el Archivo General de la Nacion para el manejo y organizacion de la !
|

i

| documentacion.

6. Coordinar las actividades de recepcion, direccionamiento, entrega y despacho de la |
correspondencia oficial de la UPRA. r
7. Gestionar los documentos y comunicaciones de la Dependencia de acuerdo con Ia;

L normatmdad de Gesti_on Documen’tal y procedlmlentos establemdos s por la UPRA. E
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11 8. Apllcar la dlsposmlon final de los documentos de acuerdo con Ia normat:wdad de Gestlon
Documental y las tablas de retencion y/o valoracion documental definidos por la UPRA.
''9. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios§
' tecnologicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad Y

privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.
10. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. ‘
| 11. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS (0] ESENClALES

1. Estructura del Estado.

2. Normas y técnicas archivisticas.

3. Normas de atencion al ciudadano.

| 4. Manejo de software especializado en gestion documental.
5. Manejo de herramientas informaticas.

6. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO *

el . L N |

¢ Aprendizaje continuo. ! e Aporte técnico-profesional.

e Orientacién a resultados. | « Comunicacion efectiva. g

e Orientacion al usuario y al ciudadano. | e Gestion de procedimientos. |
e Compromiso con la organizacion. e Instrumentacion de decisiones.

| e Trabajo en equipo. || Competencias Especificas Resolucion N° ‘

|+ Adaptacion al cambio. || 629 de 2018 |

' e Manejo de la informacion y de los |

‘ recursos. -

' o Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion. ;

e Confiabilidad técnica.
e Capacidad de analisis. ‘
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VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA j
i ESTUDIO EXPERIENCIA r
| Titulo de formacion tecnolégica en dlscmllna Seis (6) meses de experiencia relacionada. |
académica del Nucleo Basico del!
Conocimiento en: Bibliotecologia, Otros |
' Ciencias Sociales y Humanas; '
'Administracién; Ingenieria Administrativa y |
Aflnesolngenlerla IndustnalyAfmes E - S
ET VIIL. ALTERNATIVAS
1 NUSPEEEESCS TR I A LR e | LA e . s VS DL L e . |
} ESTUDIO i EXPERIENCIA
s . - ———————————————til et ————————— e ————————————————————
| Aprobacion de tres (3) afios de educacién || Quince (15) meses de  experiencia
relacionada. ‘

| superior en disciplina académica del Nucleo |
| Basico del Conocimiento en: ;
Blbhotecologla Otros Ciencias Sociales ys
il Humanas; Administracién; Ingenieria |
i'i)ﬂ\dministrativa y Afines o IngenieriaE
{ Industrlal y Aﬂnes |

gl.u,. -




ResolucionNo. 111" del  1§JUL 2019 Hoja No. 190

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competenciab
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

I IDENTIFICACION

| Nivel: 3 | Técnico

,§Qgpominaciénwdei'Empleo: - Ej:écnico Administrativo

[Codigo: 1[3124

(Grado:  ][16 R
[No. de Cargos: ~|[seis (08) I
‘Dependencia: |/Donde se ubique el cargo___ )
| Cargo del jefe Inmediato: _|[Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

s ————— A e d i

.  PROPOSITO PRINCIPAL

' Brindar soporte técnico en el desarrollo, actualizacion y operacion de los planes, programas,
' procedimientos que adelante la Dependencia, conforme a las politicas de operaciéon de la
|UPRA y normativa vigente. I |
B IV.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del
area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos |
procesos.
2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones |
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas. %
3. Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico de acuerdo con |
los lineamientos impartidos.
4. Gestionar los documentos y comunicaciones de la Dependencia de acuerdo con la ‘
normatividad de Gestion Documental y procedimientos establecidos por la UPRA. 1:
|| 5. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con la normatividad de Gestion ||
Documental y las tablas de retencién y/o valoracién documental definidos por la UPRA.
|8. Mantener actualizada la informacién de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y |
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA. i
1| 7. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestién. ?
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8 Las demas funcmnes que Ie sean amgnadas por su Jefe |nmed|ato y que estén acordes
H con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

| e ]
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ’
, 1. Estructura del Estado.
‘2. Normas de atencién al ciudadano.
3. Manejo de herramientas informaticas.
4. Manejo de inventarios ;
' 5. Contaduria Publica
| 6. Modelo Integrado de Planeacion Gestion - MIPG.
S — i i e o A A P —
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
3 COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO :

. Aprendlzaje continuo. E- Aporte técnico-profesional.
\

. o Orientacién a resultados. e Comunicacion efectiva.

e Orientacion al usuario y al ciudadano. 2: e (Gestién de procedimientos.

'« Compromiso con la organizacion. 51‘ e Instrumentacion de decisiones.

'« Trabajo en equipo. E! :
. |

° Adaptauon al camblo

| e e

ESTU DIO EXPER[ENCIA

; e = — st =i e i it e " e o=

| Titulo de formacién tecnoldgica en disciplina || Seis (6) meses de experiencia relacionada.
lacadémica del Nucleo Basico del
{| Conocimiento en: Administracion; |
, Contaduria Publica; Ingenieria
|| Administrativa y Afines o Ingenieria |
‘| Industrial y Afines.

! ) 1
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i
|

F
!
i
|
1
i
E

ai

e ——a———————————— A== i s —— W—— T —————

| VIl ALTERNATIVAS

i ESTUD[O EXPERIENCIA
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Aprobacion de tres (3) afios de educacion | Quince  (15) meses de experiencia |
superior en disciplina académica del Nucleo relacionada. -?
Basico del Conocimiento en: |
Administracién; ~ Contaduria  Publica; |
| Ingenieria  Administrativa y Afines o

Ingenieria Industrial y Afines. z
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L IDENTIFiCACION !

_—NN'eI - AL }AS|stenC|aI ol

| Denomlnacmn deI Empleo o {Secretarlo gi_efl.{tl,v?. -

G_ré50_ o o 3%22 e ————

NodeCargos: _ |[Cuawo(04)

|Dependencia: __;[_ijge se ubique el cargo _

| Cargo. del jefe | lnmedlato ~lquien eJerza la supervision directa |
. AREA FUNCIONAL | |
SECRETARlA GENERAL

IlI PROPOSITO PRINCIPAL

‘ Reallzar actiwdades de orden admlmstratlvo que apoyen el desarrolio de las funmones Y
j responsabilidades de la gestion administrativa.

5 Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

(1. Administrar los documentos, datos, elementos y la correspondenma en relacién con los
asuntos de su competencia de la entidad y de acuerdo con los procedimientos.

2. Hacer el tramite de asuntos administrativos oportunamente para facilitar el adecuado
funcionamiento de la entidad siguiendo los procedimientos establecidos.

3. Distribuir la correspondencia de manera interna y externa, cuando las necesidades del

| servicio lo requieran.

4. Realizar la radicacion, distribucion, envio, entrega y control de documentos, datos,
elementos, correspondencia interna y externa, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las tablas de retencion documental y las instrucciones impartidas por el jefe
inmediato.

5. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de documentos,
de acuerdo con las normas de gestiéon documental.

6. Realizar actividades como apoyo a la gestiéon de recursos fisicos de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

7. Mantener actualizada la informacion de los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los estandares de seguridad y
privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por la UPRA.

8. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y

| desarrollo de Ias responsabllldades del Slstema de Gestlon
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con la naturaleza del cargo y el area de desempeno

. 9 Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe lnmedlato y que esten a[:ordes

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de archivos y equipos de oficina.
2. Conocimientos basicos de informatica.
3. Normas de Gestion documental.
4. Modelo Integrado de Planeacmn Gestion - MIPG.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo. e Manejo de la Informacion.
e Orientacion a resultados. e Relaciones Interpersonales.
e Orientacién al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.
e Compromiso con la organizacién.
e Trabajo en equipo.

Adaptacién al camblo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO % EXPERIENCIA

e e ———— e il ———————————— —————

Aprobacion de dos (2) afios de educacion |
superior de pregrado en disciplina |
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento  en:  Administracion 0|

1

Seis (6) meses de experiencia relacionada.

Economia.
vm ;:TEﬁNAT!VAS R e
% ESTUDIO | .‘ EXPERIENCIA ;
—'Ftl.l-lgné;chtller ‘ Treinta (30) meses de“ e_><|_3e;e:10|;
|| relacionada. t




Resolucion No. ] 1 1 del 1 6 JUL 2079 Hoja No. 195

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de |a planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

l IDENTIFICACION f

| Nivel: o |A3|stenC|aI s

Denommaaon del Empleo LQQPQ_EEEOE Iylt_ecamco o L
3,654@61“2 - ] a3 |
Grado: e ]
'No. de Cargos S IUHO (01) o |

| Donde se uplqug el cargo

| Cargo del Jefe Inmed|ato ‘LQuien ejerza la supervision directa {

e

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

| Condumr el veh|culo para el servicio de transporte de Ios func1onarlos| en dlllgenmas oﬂc;ales
| documentos, mercancias y demas elementos similares que se le encomienden, cuidando el
i mantenimiento y buenas condiciones del vehiculo, siguiendo las normas vigentes de transito
lly demas que apliquen en su labor.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i
-

[1. Conducir el vehiculo asignado, teniendo en cuenta los requisitos establecidos por Ias

| normas de transito vigentes.

2. Velar por la perfecta conservacion, aseo y mantenimiento de las condiciones mecanicas

| del vehiculo a su cargo, tomando las medidas preventivas y correctivas que se requieran.

| 3. Mantener en regla y disponibilidad los documentos del vehiculo y los propios, teniendo |

en cuenta las disposiciones y normas que al respecto las autoridades de Transito y!

| Transporte dictaminen. f

/4. Responder por el buen uso y custodia del vehiculo, herramientas y demas elementos a

Su cargo.

5. Cumplir oportunamente con los itinerarios, horarios y rutas asignados.

{| 6. Retirar y guardar el vehiculo dentro de los horarios y sitios establecidos por la entidad. |
7. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y de mas novedades:

| relacionadas con el funcionamiento del vehiculo y el desempefio de las funciones. ,

| 8. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y |

E desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. E

' 9. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes | [

i con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conduccién y mantenimiento automotriz.
Normas de transito y seguridad vial.

Entorno y Ciudad.

Cadigo de Policia.

Relaciones humanas.

Servicio al cliente.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Modelo Integrado de Planeacmn Gestion MIPG.

@ NN = )

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo. e Manejo de la Informacion.

e Orientacion a resultados. ' e Relaciones Interpersonales.
e Orientacion al usuario y al ciudadano. e Colaboracion.
'« Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

l
E
|
2 Adaptacmn al camblo %
______ L - —_—

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO . EXPERIENCIA
| . & . = - - ‘F ' i = S S ——
! Dlploma de Bachiller. { Cinco (5) meses de experiencia laboral.
|Licencia de conduccién vigente en ‘

automowl campero, camioneta y
motocarro. ?

k e ———— s — e e . o
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l IDENTIFICACION

| Nivel: _ ) - %A3|stenc:|al | B
Denominacién de' Emp'eo _______________ 'ﬁa&'ﬂ@mﬁtﬁti\f . -
Codo. , B —— = -
Grado: w’?Llﬁ?‘,.‘__m_."_m_._.__w T————
NodeCargos: ___ Uoo) |
1Dependencaa || Donde se ubique el cargo

' Cargo del jefe [nmedlato I Quien ejerza la supervision directa

[ . AREAFUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL i

i . PROPOSITO PRINCIPAL

- Reallzar acﬂwdades de orden admlmstratlvo que apoyen eI desarro[lo de Ias func;ones y!
, responsabulndades de la gestion administrativa.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Admmlstrar los documentos, datos, elementos y la correspondencia en relacién con los |
asuntos de su competencia de la entidad y de acuerdo con los procedimientos.
2. Hacer el tramite de asuntos administrativos oportunamente para facilitar el adecuado
funcionamiento de la entidad siguiendo los procedimientos establecidos.
3. Distribuir la correspondencia de manera interna y externa, cuando las necesidades del
_ servicio lo requieran.
4. Realizar la radicacion, distribucién, envio, entrega y control de documentos, datos, |
elementos, correspondencia interna y externa, de acuerdo con los procedlmlentos
establecidos, las tablas de retencién documental y las instrucciones impartidas por el Jefe
inmediato. ‘
5. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revisién y tramite de documentos,
de acuerdo con las normas de gestién documental. '
||6. Realizar actividades como apoyo a la gestién de recursos fisicos de acuerdo con Ios
i procedimientos y la normatividad vigente. -
7. Cumplir con las directrices establecidas en la Unidad, respecto a la implementacion y,
desarrollo de las responsabilidades del Sistema de Gestion. ;
8. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES V i

1. Manejo de archivos y equipos de oficina.

Conocimientos basicos de informatica.

Normas de Gestion documental.
Relaciones humanas.

Servicio al cliente.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Modelo Integrado de P]aneamon Gestion - MIPG.

i
i

N oA WN

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO

| « Aprendizaje continuo. o Manejo de Ia Informacion.

1

| @ Orientacién a resultados. || « Relaciones Interpersonales.

| e Orientacién al usuario y al ciudadano. || e Colaboracion. |
e Compromiso con la organizacion.

|
|
|
|| @ Trabajo en equipo. §
!

° Adaptaclon al camblo

e it - o §

VIl REQUISITOS DE FORMAC]ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA %

ESTUDIO ? EXPERIENCIA

|

g D|ploma de Bachiller. l Cinco (5) meses de experiencia iaboral ;
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/

Continuacion de la Resolucion "Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

ARTICULO 2. La Secretaria General de la Unidad De Planificacién De Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios, entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que impliqgue cambio de funciones o cuando
mediante la adopcion o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 3°. VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de
su publicacion y deroga la Resolucién No. 055 del 3 de mayo de 2019 y demds disposiciones que le
sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C. a los.

Revisé:

Dora Inés Rey Martinez, Directora Técnica

Daniel Alberto Aguilar Corrales, Director Técnico -~
.\:’T“Lyz Mery Gémez Contreras, Jefe de Oficina
'y Mercedes Vasquez de Gomez, Secretaria General
%&ﬂuz Patricia Arias Caicedo, profesional especializada




ResolucionNo. | 11 %

del

16JuL 2019

Hoja No. 200

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

ANEXO No. 1
Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provisién de los empleos de carrera de la UPRA, segin los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES
: i i DISCIPLINAS
COD |GRA| NUCLEO BASICO DEL :
EMPLEO Ico | po CONOCIMIENTO ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
OFICINA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
Profesional 2028 | 22 Ingenieria, Agricola,
Especializado Forestal y Afines Ingenieria Agricola 38
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas
Ingenieria en Telematica
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional 2028 | 22 Ingenieria, Agricola,
Especializado Forestal y Afines Ingenieria Agricola 41
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas
Ingenieria en Telematica
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional 2028 | 22 Ingenieria, Agricola,
Especializado Forestal y Afines Ingenieria Agricola 44
Ingenieria Forestal
ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas
Ingenieria en Telematica
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion

de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provision de los empleos de carrera de la UPRA, segtin los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES

DISCIPLINAS

EMPLEO ?gg %%A Nuggﬁ%g&?gﬁ-g 28 ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional
Especializado 2s | 20 Economia Economia 47
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas
Ingenieria en Teleméatica
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional 2028 | 20 Ingenieria, Agricola,
Especializado Forestal y Afines Ingenieria Agricola 50
Ingenieria Forestal
Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas
Ingenieria en Telematica
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional 2028 | 20 Ingenieria, Agricola,
Especializado Forestal y Afines Ingenieria Agricola 53

Ingenieria Forestal

Ingenieria, Civil y Afines

Ingenieria Civil

Ingenieria Catastral y
Geodesia
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Continuacién de la Resolucion "Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provision de los empleos de carrera de la UPRA, segun los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES

g : DISCIPLINAS
EMPLEO fgg R e T ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas
Ingenieria en Telematica
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional 2028 | 20 Ingenieria, Agricola,
Especializado Forestal y Afines Ingenieria Agricola 56
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas

Ingenieria en Telematica

Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y

Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional 2028 | 17 Ingenieria, Agricola,
Especializado Forestal y Afines Ingenieria Agricola 59
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas

Ingenieria en Telematica

Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y

Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional 2028 | 17 Ingenieria, Agricola,
Especializado Forestal y Afines Ingenieria Agricola 62
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas

Ingenieria en Telematica
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Continuacién de la Resolucidn “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provision de los empleos de carrera de la UPRA, segtin los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES
COD |GRA| NUCLEO BASICO DEL DISCIPLINAS
EMPLEO IGO | DO CONOCIMIENTO ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional
Especializado eha | F Agronomia Agronomia 65
Ingenieria Agronémica
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas
Ingenieria en Telematica
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional
Especializado i Agronomia Agronomia 68
Ingenieria Agronémica
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenierfa Catastral y
Geodesia
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas
Ingenieria en Telematica
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Profesional 2028 | 17 Ingenieria de Sistemas,
Especializado Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas 71
Ingenieria en Telematica
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provisién de los empleos de carrera de la UPRA, segtin los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacién del SNIES

COD|GRA| NUCLEO BASICO DEL SELIFLAED
EMPLEO 1Go | po CONOCIMIENTO ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria de Sistemas
Secretario
Ejecutivo 4210| 22 Administracion Administracién Publica 74
Administracién de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Economia Economia
DIRECCION DE ORDENAMIENTO DE LA PROPIEDAD Y MERCADO DE TIERRAS
Profesional
Especializado | 2228 | 2 | Administracion Administracion Pablica 80
Administracion de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Economia Economia
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional
Especializado 2RE) < Agronomia Agronomia 83
Ingenieria Agrondmica
Agrologia
Administracion Administracion Publica
Administracion de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Economia Economia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional 2028 | 22 86 y 4 Res.
Especializado Agronomia Agronomia Modificatoria
Ingenieria Agronémica
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( Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provision de los empleos de carrera de la UPRA, segtn los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES
A ¢ DISCIPLINAS
C GRA| NUC sic .
ENPLES | SO0 OB L NGl e B e ACADEMICAS O | HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Agrologia
Administracion Ambiental y
Administracion de los Recursos Naturales
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional
Especializado e P Derecho y Afines Derecho 89
Jurisprudencia
Profesional
Especializado widds | @20 Agronomia Agronomia 92
Ingenieria Agronémica
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional
Especializado el ke Agronomia Agronomia 95
Ingenieria Agronémica
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional
Especializado s Agronomia Agronomia 98
Ingenieria Agronomica
Agrologia
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de |la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provision de los empleos de carrera de la UPRA, segun los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES
A i i DISCIPLINAS
COD |GRA| NUCLEO BASICO DEL :
EMPLEO IGO | DO CONOCIMIENTO ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional
Especializado <Vds | 20 Administracién Administracion Publica 101
Administracion de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Economia Economia
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional 20281 17
Especializado Administracion Administracién Publica 104
Administracién de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Economia Economia
Profesional
Especializado ki Agronomia Agronomia 107
Ingenieria Agronémica
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional
Especializado i Derecho y Afines Derecho 110
Jurisprudencia
Secretario
Ejecutivo il 22 Administracion Administracion Publica 113
Administraciéon de Empresas
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacién
de Tierras y Usos Agropecuarios”,

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provision de los empleos de carrera de la UPRA, segtin los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES

A ’ i DISCIPLINAS
COD NUCLEO BASICO DEL :
EMPLED. | L e =i e ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Economia Economia
DIRECCION DE USO EFICIENTE DEL SUELO Y ADECUACION DE TIERRAS
Profesional
Especializado i R Agronomia Agronomia 119
Ingenieria Agronémica
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines Ingenieria Agrondmica
Ingenieria Pecuaria
Profesional
Especializado el R Agronomia Agronomia 122
Ingenieria Agronémica
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional
Especializado i Mo Agronomia Agronomia 125
Ingenieria Agronémica
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Biologia, Microbiologia y
Afines Biologia
Ecologia
Profesional
Especializado it e Agronomia Agronomia 128

Ingenierfa Agronémica

L
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provision de los empleos de carrera de la UPRA, segtin los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES

: ¢ i DISCIPLINAS
COD |GR NUCLEO BASICO DEL :
EMPLEO GO DOA CONOCIMiENTg ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines Ingenieria Agrondmica
Ingenieria Pecuaria
Biologia, Microbiologia y
Afines Biologia
Ecologia
Profesional
Especializado il R Agronomia Agronomia 131
Ingenieria Agrondémica
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines Ingenieria Agronémica
Ingenieria Pecuaria
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional 2028 | 20
Especializado Administracion Administracion Publica 134
Administracién de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Economia Eccnomia
Profesional
Especializado Fues) 20 Agronomia Agronomia 137
Ingenieria Agronémica
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Profesional 2028 | 20 Ciencia Politica, Relaciones
Especializado Internacionales Ciencia Politica 140
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provision de los empleos de carrera de la UPRA, segun los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES

: ¢ i DISCIPLINAS
COD |GRA| NUCLEO BASICO DEL :
EMPLEO 1Go | po CONOCIMIENTO ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Ciencia Politica y Gobierno
Administracion Administracién Publica
Administracién de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Economia Economia
Profesional 2028 | 17 Ingenieria, Agricola,
Especializado Forestal y Afines Ingenieria Agricola 143
Ingenieria Forestal
Ingenieria, Civil y Afines Ingenieria Civil
Ingenieria Catastral y
Geodesia
Profesional
Especializado e B Agronomia Agronomia 146
Ingenieria Agrondmica
Agrologia
Ingenieria, Agricola,
Forestal y Afines Ingenieria Agricola
Ingenieria Forestal
Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines Ingenieria Ambiental
Profesional
Especializado wpd| 14 Derecho y Afines Derecho 149
Jurisprudencia
Secretario 4210| 22
Ejecutivo Administracién Administracién Publica 152
Administracién de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Economia Economia
SECRETARIA GENERAL
Profesional 2028 | 20 Ingenieria Administrativa y
Especializado Afines Ingenieria Administrativa 158

Ingenieria Financiera

Administraciéon

Administracién Publica

Administracion de Empresas
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competenciaa
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provisién de los empleos de carrera de la UPRA, segun los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacién del SNIES

CcOD|GRA| NUCLEO BASICO DEL DISCIPLINAS
EMPLEO 1GO | DO CONOCIMIENTO ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Contaduria Publica Contaduria Publica
Economia Eccnomia
Profesional
Especializado £dge | &0 Derecho y Afines Derecho 161
Jurisprudencia
Profesional
Especializado | 2228 | 20 | Administracion Administracién Publica 164
Administracion de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Ingenieria Administrativa y
Afines Ingenieria Administrativa
Ingenieria Financiera
Ingenieria Industrial y Afines | Ingenieria Industrial
Profesional
Especializado 2058 | Derecho y Afines Derecho 167
Jurisprudencia
Profesional 2028 | 17
Especializado Contaduria Publica Contaduria Publica 170
Profesional 2028 | 17
Especializado Administraciéon Administracion Publica 173
Administracién de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Contaduria Publica Contaduria Publica
Economia Economia
Ingenieria Administrativa y
Afines Ingenieria Administrativa
Ingenieria Financiera
Ingenieria Industrial y Afines | Ingenieria Industrial
Técnico 3124 | 16
Administrativo Administracion Administracion Publica 179

Administraciéon de Empresas

Finanzas y Relaciones
Internacionales

Contaduria Publica

Contaduria Publica
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacién de Tierras Rurales, Adecuacion

de Tierras y Usos Agropecuarios”.

Disciplinas académicas o profesiones para la OPEC para la futura convocatoria a concurso para la
provision de los empleos de carrera de la UPRA, segtin los NBC contenidos en el manual especifico
de funciones y competencias laborales y de acuerdo con la clasificacion del SNIES
% f i DISCIPLINAS
COD NUCLEO BASICO DEL :
EMPLEO IGO %%A UCON(())CIMSIEN(‘)I'O ACADEMICAS O HOJA NUEVA
PROFESIONES RESOLUCION
Ingenieria Administrativa y
Afines Ingenieria Administrativa
Ingenieria Financiera
Ingenieria Industrial y Afines | Ingenieria Industrial
Técnico 3124 | 16
Administrativo Administracion Administracion Publica 185
Administracién de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines. Ingenieria de Sistemas
Ingenieria en Telematica
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y
Afines Ingenieria Electrénica
Ingenieria Electrénica y
Telecomunicaciones
S Bibliotecologia, Otras de
;zmﬁgtrativo 3124 | 16 |Ciencias Socialesy
Humanas Bibliotecologia y Archivistica 188
Ciencia de la Informacién y
Bibliotecologia
Administracion Administracién Publica
Administracion de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Contaduria Publica Contaduria Publica
Ingenieria Administrativa y
Afines Ingenieria Administrativa
Ingenieria Financiera
Ingenieria Industrial y Afines | Ingenieria Industrial
Técnico 3124 | 16
Administrativo Administracion Administracién Publica 191
Administracion de Empresas
Finanzas y Relaciones
Internacionales
Contaduria Publica Contaduria Publica
Ingenieria Administrativa y
Afines Ingenieria Administrativa
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J Humanas Bibliotecologia y Archivistica 194

Ciencia de la Informacién y
Bibliotecologia

Administracion

Administracién Publica

Administracion de Empresas

Finanzas y Relaciones
Internacionales

Contaduria Publica

Contaduria Puablica

Ingenieria Administrativa y
Afines

Ingenieria Administrativa

Ingenieria Financiera

Ingenieria Industrial y Afines

Ingenieria Industrial
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ANEXO No. 2

JUSTIFICACION TECNICA PARA LA ACTUALIZACION, MODIFICACION, O ADICION

DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DE LA

UNIDAD DE PLANIFICACION DE TIERRAS RURALES, ADECUACION DE TIERRAS Y
USOS AGROPECUARIOS -UPRA

I MARCO JURIDICO

El Director General de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras
y Usos Agropecuarios -UPRA, cuenta con la competencia legal para la actualizacion,
modificacién, o adopcién del manual especifico de funciones y competencias laborales para
los empleos de la planta de personal de la UPRA, definida en los Decretos 4146 del 3 de
noviembre de 2011 y 0952 del 17 de mayo de 2013, segun lo reglado en el articulo 2.2.2.6.1
del Decreto 1083 del 26 mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Publica”, que establece:

ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicion. Los organismos y entidades a los cuales se refiere presente, Titulo
expediran el manual especifico funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio.

La adopcion, adicidén, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante
resolucion interna del jefe del organismo o entidad, acuerdo con las disposiciones contenidas en
presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar
los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacién o adicion del manual de funciones y de
competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.

(..)
1. CONTEXTO

En cumplimiento de lo reglado en el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 “Por el cual se
modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en
lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los
distintos niveles jerarquicos”, con el cual se modificaron las competencias
comportamentales comunes a los servidores publicos y las definidas por nivel jerarquico y
las resoluciones,

e No. 629 del 19 de julio de 2018 “por la cual se determinan las competencias especificas para los
empleos con funciones de archivista que exijan formacién técnica profesional, tecnoldgica y
profesional o universitaria de archivista”
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e No. 667 del 3 de agosto de 2018 “por medio del cual se adopta el catalogo de competencias
funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades ptblicas”, expedias por el
Departamento Administrativo de la Funcion Puablica.

En cumplimiento de las normas en comento el Director General de la Unidad de Planificacion de
Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios -UPRA, expidié la Resolucion No. 055
del 3 de mayo de 2019 “Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de
Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuario”.

Que una vez hecha una revisién pormenorizada de la Resolucion No. 055 de 2019 por parte
de los directores técnicos, jefe de oficina, secretaria general y los asesores del Despacho,
se identificaron una serie de ajustes que es necesario realizar, asi:

e [os requisitos de la alternativa de formacion académica del empleo profesional especializado,
codigo 2028, grado 17, de las Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones,
ubicado en la hoja 62 de la Resolucién No. 055 de 2019, el titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion, el cual no es requerido.

e Los requisitos de formacion académica del empleo profesional especializado, codigo 2028, grado
22 de la Direccion de Ordenamiento de la Propiedad y Mercado de Tierras, ubicado en la hoja
86 de la Resolucion No. 055 de 2019, se hace necesario incluir el Nicleo Basico del
Conocimiento-NBC, en Administracién, toda vez que la disciplina académica o profesion,
denominada Administracion Ambiental y de los Recursos Naturales que imparte la Universidad
Santo Tomas, hace parte de este NBC.

e El propdsito principal del empleo profesional especializado, codigo 2028, grado 20 de la
Direccién de Uso Eficiente del Suelo y Adecuacion de Tierras, ubicado en la hoja 137 de la
Resolucion No. 055 de 2019, debe ajustarse a las capacidades operativas del cargo.

e De acuerdo con la misién vision y objetivos estratégicos de la UPRA, es necesario ampliar los
NBC del empleo Secretario General de Unidad Administrativa Especial, codigo 0037, grado 20
ubicado en la hoja 153 de la Resolucién No. 055 de 2019.

e Por error de digitacion en la Resolucién No. 055 de 2019 se debe corregir el grado de los seis
empleos técnico administrativo, cédigo 3124, grado 17, por ser el 16 el grado correcto.

e Que es necesario darle mayor nivel de especialidad al empleo técnico administrativo, cédigo
3124, grado 16, ubicado en la hoja 188 de la Resolucion No. 055 de 2019, para garantizar la
correcta gjecucion la gestion documental de la Unidad.

Asi las cosas, es necesario modificar la Resolucion No. 055 del 3 de mayo de 2019 “Por la
cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales,

% i
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Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuario”, para lo cual inicialmente, estaba previsto que
el sefor Director General, expidiera una Resoluciéon modificatoria de la Resolucién No. 55
de 2019, lo que implicaria que el manual especifico de funciones y competencias laborales
de la UPRA, estaria contenido en dos resoluciones.

No obstante, por recomendacion y sugerencia directa de la Comision Nacional del Servicio
Civil-CNSC, el Director General de la UPRA expedira una nueva Resolucion, derogando en
su totalidad la Resolucion No. 055 de 2019, lo que garantiza que el manual especifico de
funciones y competencias laborales de la UPRA, este contenido en un solo acto
administrativo.

Lo anterior, garantiza y facilita el diligenciamiento del aplicativo de la Oferta Publica de
Empleos de Carrera OPEC, que es responsabilidad y administrado por la CNSC, y que es
indispensable que se encuentre correctamente diligenciado, toda vez, que la UPRA, se
encuentra dentro de las entidades del orden de nacional priorizadas para que el segundo
semestre del afo 2019, se inicie el concurso abierto de méritos para proveer definitivamente
los empleos vacantes pertenecientes al Sistema General de Carrera Administrativa de la
planta de personal, como se ha indicado en anteriores oportunidades.

Esto redundara en el alcance de los objetivos y mision de la UPRA, toda vez, que el manual
de funciones es una herramienta para la gestién del talento humano y son el insumo
primordial para la ejecucién de los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y
desarrollo del talento humano al servicio de la Unidad.







