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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE
RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

RESOLUCION NUMERO 0745 de 2013

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleados de la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas”™

EL DIRECTOR GENERAL

En uso de sus facultades legales, en especial, las gue le confiere el articulo 28
del Decreto 2772 de 2005, y el articulo 9 numeral 13° del Decreto 4801 de 2011,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas, fijada por Ia
Resolucion 0001 de 16 de Marzo de 2012, cuyas funciones deberan ser cumplidas por
los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la entidad, ask:

Modificaciones Secretaria General

Grupo de Gestion Contractual

g IDENTIFICACIéN BEL EMP"EO_'__'_'_,'_'_.j_f-_:' e

Denominacién del empleo. Profesmnai Espemahzado

Nivel: Profesional

Cddigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique &l cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo;

Secretarra General - Grupo de Gestion Gontractua!

il CONTEN!DO FUNCIONAL

A PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el grupo de Gest:on Confractual, dirigiendo y supemsando todas Ias
actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de la contratacion de la
entidad.
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B. FUUNCIONES ESENCIALES

N )

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dll‘lgll‘ todos Eos asuntos contractuales de competencia de ia Secretarla General

Proyectar y tramitar para la firma del Director o su delegadoes, los actos
administrativos que éste le indique conforme a las competencias del Grupo de
Gestion Contractual de la Secretaria General, y que deba suscribir conforme a la
Constitucion Politica, la ley y los reglamentos; tendientes a dar dinamismo a los
procesos de contratacion que adelanta la Unidad,

Preparar, proyectar, revisar y realizar el seguimienio a todo lo referente a los
procesos de contratacion de la Entidad, con miras a que estos sean desarrollados
dentro de todos fos marcos legales que le competen.

Preparar y apoyar la ejecucién del Plan Estratégico Institucional en los asuntos
contractuales de competencia de la Secretaria General, asi como formular y
gjecutar los pianes de accidén que se requieren.

Preparar los procesos y procedimientos contractuales necesarios para asistir al
Director General en la celebracién del contrato de Fiducia Comercial para la
administracion del Fondo adscrito a la Unidad.

Apovar la elaboracién del Plan de Compras de la Unidad en lo referido a los
asuntos contractuales. '
Preparar en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacidn e! disefio de los
procesos de arganizacidn, estandarizacion de métodos, elaboracién de manuales
de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de
procesos precontractuales, confractuales y potscontractuales de la entidad.
Coordinar el disefio, administracion y actualizacion de los sistemas de informacion
que maneje la Unidad en todos los temas concernientes a las conirataciones, con
el fin de facilitar el segulmiento control y toma de decisiones de los asunios
contractuales,

Dar lineamientos a las demas dependencias de la Entidad, en la elaboracion de
estudios previos, formulacion de los términos de referencia y pliegos de
condiciones necesarios, de acuerdo con lo establecido en la Ley.

Preparar y revisar las respuestas a las observaciones, objeciones, reclamaciones,
consuitas v a las peticiones que involucren temas conftractuales de competencia
de la Secretaria General.

Preparar vy revisar los documentos necesarios para hacer efectivos los riesgos
amparados por las garantias contractuales, clausulas penales u otros
mecanismos utilizados para garantizar el cumplimiento de los contratos.

Preparar y revisar los informes solicitados por la Secretaria General o demas
dependencias de la Unidad, los cooperantes y/o por los organismos de control
sobre asuntos relacionados con los temas contractuales a cargo del Grupo de
Gestion Contractual.

Coordinar la conformacion de los comités que se requieran para adelantar los
diferentes procesos de seleccion y demas tramites contractuales que requiera la
Unidad.

Disefiar la estrategia de orientacion a los diferentes funcionarios sobre la
supervision de contratos y demas asuntos referentes a la contratacion en las
entidades publicas.

L.as demas funciones asignadas por la Secretaria General, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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A CRITERIOS DE DESEMPEND

[~ B.CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Lineamientos sobre los
contractuales brindados.

2. Actos administrativos proyectados y
revisados.

3. Procesos de contratacidn de |Ia
Entidad adelantados con oportunidad
y cumplimiento de los procedimientos
legales.

4. Asuntos contractuales incluidos en el
Plan Estratégico Institucional.

5. Contrato de Fiducia Comercial para la
administracion del Fondo adscrito a la
Unidad.

6. Plan de Compras de la Unidad en lo
referido a los asuntos contractuales.

7. Disefioc de los procesos de
organizacion, estandarizacion de
métodos, elaboracién de manuales de
funciones en materia de contratacion.

8. Incluido en los Sistemas de
informacion que maneje la Unidad los
requerimientos juridico-contractuales.

9. Lineamientos para la elaboracion de

estudios previos, formulacion de los

términos de referencia y pliegos de
condiciones.

Respuestas a las observaciones,

objeciones, reclamaciones, consultas

que involucran temas contractuales
de competencia de la Secretaria

General.

.Documentos necesarios para hacer

efectivos los riesgos amparados por

las garantias contractuales, clausulas
penales u ofros mecanismos.

Informes sobre asuntos relacionados

con los temas contractuales.

Comités de evaluacion coordinados e

informados.

Estrategia para la supervision de

contratos elaborada y divulgada.

10.

11

12.

13.

14,

asuntos

1. Normatividad sobre proceso de
restitucién de tierras

2. Administracién publica

3. Confratacion estatal

4, Convenios de
internacional

5. Confratacidn con nomas
diferentes cooperantes

6. Formulacidn y seguimiento a

planes de confratacidén de

entidades publicas y de proyectos

de cooperacion internacional

Plan Nacional de Desarrollo

Seguimiento vy reporte

informacién contractual

9. Coordinacién de actividades vy
procesos contractuales.

cooperacion

de

% =~

de

10. Procedimientos para exigibilidad
de garantias y  sanciones
pecuniarias  derivadas de la

actividad contractual.

Liquidacién de contratos y cierres
de convenios.

12.Normas de presupuesto Nacional

11.

C. RANGO DE APLICACION.

o DIEVIDENCIAS o

Categoria Tipo entidad:
Entidad descentralizada
nacional

Categoria informacion:
Escrita, verbal

del orden

.De' P'roducto

Politicas, proyectos
disefados.
Informes y conceptos presentados.

Estudios, diagnéstico y evaluaciones

programas v
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realizados,

Conceptos emitidos vy  consultas
absuelas.

De desempeiio

Sustentacién de politicas, programas,
informes, conceptos y  consultas

absueltas, emitidas y desarroliados.

De conocimiento

Prueba oral o escrita de los
conocimientos asociados al desemperfio.

w REQUIS]TGS "Es*rumos Y _XPERIENC!A o

EXPERIENCIA

_ ESTUDIOS _ -
Tltulo Profesional en Derecho Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por iey.
ALTERNATIVA1 . e
Tltu!o Profesmnat en Derecho Sesenta y snete (6?) meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por key
- L -ALTERNATIVA 2 - I AT,
Tltulo Profesmnal en Derecho Cuarenta y tres {43) meses de
experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

' -"I'DEN_ 'ﬁ _'.F:cAcmN BEL" ' MPLEO

Denommac:on del empleo
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empleo:

| Profesmnal Especrallzado

Profesional

2028

21

Siete(7)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
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‘Grupo de Gestion Conftractual

‘Secretaria General -

T e ACPROPOSITOPRINCIPAL i
Apayar el grupo de Gestién Contractual, realizando las actividades necesarias para el
adecuada funcionamiento de [a contratacion de la entidad.

T B FUNCIONES ESENCIALES . 0 o o

1. Apoyar la preparacion y ejecucion del Plan Estratégico Institucional en los asuntos
contractuales de competencia de la Secretaria General, asi como apoyar la
gjecucion de los planes de accién que se requieran.

2. Apovyar los procesos contractuales necesarios para la celebracion del contrato de
Fiducia Comercial para la administracién del Fondo adscrito a [a Unidad.

3. Apovyar la preparacién y seguimiento del Plan de Compras de la Unidad.

4. Apoyar en coordinacidn con la Oficina Asesora de Planeacion el disefio de los
procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracion de manuales
de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de
procesos precontractuales, contractuales y post contractuales de la entidad.

5. Tramitar y desarrollar los asuntos contractuales de competencia de la Secretaria
General.

6. Proyectar y tramitar para la firma del Director o0 su delegado, los actos
administrativos que éste le indique conforme a las competencias de la Secretaria
General, y que deba suscribir conforme a la Constitucion Politica, la ley y los
reglamentos, requeridos para dar trdmite a los procesos de contratacion que
adelante la Unidad.

7. Apovar la actualizacion de los sistemas de informacion que maneje la Unidad en
todos los temas concernientes a las contrataciones, con el fin de facilitar el
seguimiento, control y toma de decisiones de los asuntos contractuales.

8. Apovyar la evaluacion juridica de las ofertas para la escogencia de los contratistas
y consolidar las demas evaluaciones de las mismas.

9. Apovar la ejecucion de la estrategia de orientacion a los diferentes funcianarios
sobre la supervisién de contratos y demas asuntos referentes a la contratacién en
las entidades publicas.

10. Proyectar las respuestas a las observaciones, objeciones, reclamaciones,
consultas y a las peticiones que involucren temas contractuales de competencia
de la Secretaria General.

11. Preparar los informes solicitados por las dependencias de la Unidad, los
cooperantes y/o por los arganismos de control sobre asuntos relacionados con los
temas contractuales.

12.Las demés funciones asignadas por la Secretaria General, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

ACRITERtOSDEDESEMPENO |7 B.CONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Plan Estratégico Institucional en los

asuntos juridico- contractuales de 1. Contratacién estatal

competencia de la Secretaria General. 2. Confratacion con normmas de
2. Contrato de Fiducia Comercial para la diferentes cooperantes

administracion del Fondo adscrito a la 3. Formulacidon y seguimiento a

Unidad. planes de contratacién _de
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3. Plan de Compras de la Unidad en lo
referido a los asuntos contractuales.

4. Procesos de organizacion,
estandarizacion de métodos,
elaboracion de manuales de

preparados en coordinacién de la
Oficina de Planeacion.

5. Procesos de contratacion de la
Entidad realizados.

6. Actos administrativos de competencia
del Grupo de Gestién Contractual de
la Secretaria General proyectados y
tramitados oportunamente.

7. Sistemas de informacion que maneja
la Unidad en todos los temas
concernientes a las  contrataciones
actualizados.

8. Ofertas para la escogencia de los
contratistas y  consolidacion de
evaluaciones preparadas.

8. Estrategia de orientacion para la
supervisién de contratos ejecutada.
10.Respuestas a las observaciones,
objeciones, reclamaciones, consultas y
peticiones que involucran temas
juridico-contractuales de competencia
del Grupo de Gestion Contractual de
la Secretaria General atendidas

oportuna y adecuadamente.

11. Informes sobre asuntos relacionados
con los temas contractuales
elaborados.

entidades publicas y de proyecios
de cooperacién internacional.
4. Plan Nacional de Desarrollo

U D.EVIDENCIAS -

Categoria Tipo entidad:
Entidad descentralizada
nacional

Categoria informacidn:
Escrita, verbai

del orden

Dé 'F’fo'ducto

Politicas, programas y  proyectos
disefiados.

Informes y conceptos presentados.
Estudios, diagndstico y evaluaciones
realizados.

Conceptos  emitidos y  consultas
absueltas.

De desempefio

Sustentacion de politicas, programas,
informes, conceptos y  consultas

absueltas, emitidas y desarrollados.

De conocimiento

Prueba oral o  escrita de los
conocimientos asociados al desempefio.
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“Estuoes [

T[tulo Profesronal en Derecho. Treinta vy cuatro (34) meses  de
experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn, en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

Titulo Profesional en Derecho Cincuenta y ocho (58) meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

Titulo Profesional en Derecho Treinta y cualro (34) meses de
experiencia profesional relacionada

Titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

I IDENT!F[CACION DEL EMPLEO

Denominacion del empleo. Profesaonal Especlailzado

Nivel: Profesional

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Treinta y dos (32)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empieo

Secretaria General - Grupo de Gestion Contractual.

Modificado mediante Rosolucion 0228 de 13 ¢ _'Juma d' '_ 012 R

— A PROPOSITG PRINGIPAL ™

Apoyar ei grupo de Gesﬁdn Contractual y Soporte Juridico, reallzando Eas actmdades |
necesarlas para el adecuado funcionamiento de la contratacion de Ja entldad

B, FUNCIONES ESENCIALES -

1. F’royectar los actos adrmmstratwos y apoyar las diversas actwldades necesarias
en el desarrollo de todos los asuntos juridico-contractuales de competencia de
la Secretarfa General.

2. Adelantar los procesos de contratacion requeridos por la Unidad para el
cumplimiento de sus objetivos, en el marco de la normatividad vigente.
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3. Realizar la evaluacion juridica de las ofertas para la escogencia de los
contratistas y coordinar y consolidar las demas evaluaciones de las mismas.

4. Redactar contratos, canvenios o acuerdos que requiera suscribir la Unidad en el
desarrollo de sus funciones.

5.  Proyectar oportunamente las respuestas a las observaciones, objeciones,
reclamaciones, consultas y a las peticiones que involucren temas contractuales
de competencia de la Secretaria General.

6. Preparar los documentos necesarios para hacer efectivos los riesgos
amparados por las garantias contractuales, clausulas penales u otros
mecanismos utilizados para garantizar el cumplimiento de los contratos.

7. Preparar los informes solicitados por las dependencias de la Unidad, los
cooperantes y/o por los organismos de control sobre asuntos relacionados con
los temas juridicos-contractuales.

8. Las demas funciones asignadas por la Secretaria General, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

— A GRITERIOS DE DESEMPENO | B.CONOCIMIENTOS ESENCIALES

. %

1. Actividades apoyadas y Aclos Normatividad sobre proceso de
administrativos en desarrollo de restitucion de tierras

todos los  asuntos  juridico- | 2. Derecho Administrativo
contractuales de competencia de la | 3. Contratacién Estatal
Secretaria General proyectados 4. Sistema de gestion de calidad

2. Procesos de contratacién | 5. Control interno
adelantados. 6. Administracién Pdblica

3. Evaluacién y consolidacién de las | 7. Plan Nacional de Desarrallo
ofertas para la escogencia de las | 8. Administracion de personal
confratistas elaboradas. 9. Gestién documental

4. Contratos, convenios o acuerdos | 10.Elaboracion vy presentacion de
que requiera suscribir la Unidad en informes
el desarrollc de sus funciones | 11.Manejo de sisternas de informacion
proyectadas.

5. Respuestas a las observaciones,
objeciones, reclamaciones,

consultas y a las peticiones que
involucren temas juridicos de
competencia de la Secretaria
General proyectados.
6. Documentos necesarios para hacer
efectivos los riesgos amparados por
las garantias contractuales,
clausulas penales u otros
mecanismos utilizados para
garantizar el cumplimiento de los
contratos elaborados.
Informes solicitados preparados.
Informes del comité de conciliacién
preparados.

o0 ~t
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Categoria informacion:
Escrita, verbal

- C.RANGODEAPLICACION - | -
Categoria Tipo entidad:
Entidad descentralizada del orden
nacional

| De Prbducto

Politicas,
disefiados.
Informes y conceptos presentados.

programas y  proyectos

Estudios, diagnostice y evaluaciones
realizados.

Conceptos  emitidos y  consultas
absueltas.

De desempenio

Sustentacidn de politicas, programas,

informes, conceptos y  consultas
absueltas, emitidas y desarrollados.

De conocimiento

Pruebha oral o escrita de los

conocimientos asociados al desempefo.

ESTBiIos

Titulo Profesiconal en Derecho.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por ley.

Titulo Profesional en Derecho. Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por ley.

Tarjeta Profesional en los casos

| reglamentados por ley. N S _ _

Titulo Profesional en Derecho.

Titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.
los casos

Tarjeta Profesional en

reglamentados por ley.

Veinticinco  (25) meses de experiencia
profesional relacionada
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Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Nivel: Prafesional

Codigo: 2028

Grado: 12

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: En donde se ubigque el cargoe
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
Naturaleza del empleo:

Secretaria General- Grupo de Gestién Contractual

R APRGPDSITOPRINCIPAL DN

Apdyar el gruj::o de Gestion Contractual, realizando las actividades h'e'césari'a.s.' para

el adecuado funcionamiento de la contratacion de la entidad.

1. Apoyar en la ejecucion del Plan Estratégico [nstitucional en los asuntos
contractuales de competencia de la Secretaria General.

2. Preparar de forma periddica los informes sobre avances del programa de
actividades y el plan de Accién requerido.

3. Apoyar los procesos legales necesarios para la celebracion del contrato de
Fiducia Comercial para la administracién del Fondo adscrito a la Unidad.

4. Apoyar el disefio de los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos,
elaboracion de manuales de funciones vy todas aquellas actividades relacionadas
con la racionalizacion de procescs precontractuales, contractuales vy
potscontractuales de la entidad.

5. Apoyar la operacion de las contrataciones necesarias con el fin de brindar los
apoyos para la realizacion de las actividades logisticas requeridas para los
levantamientos de informacion y demas acciones en campo necesarias para el
cumplimiento de la gestion de restitucion de tierras despojadas.

6. Apoyar la proyeccion de todos los actos administrativos de naturaleza juridico-
contractual gue se le indique y que deba suscribir conforme a la Constitucion
Politica, la ley y los reglamentos.

7. Apoyar en la preparacion, impulso y seguimiento a todo lo referente a los
procesos de contratacion de la Entidad con miras a que estos sean desarrollados
dentro de todos los marcos legales que le Competen.

8. Apoyar la actualizacion de los sistemas de informacion implementados en materia
de contratacién.

9. Apoyar la evaluacion juridica de las ofertas para la escogencia de los confratistas
y coordinar y consolidar las demas evaluaciones de las mismas.

10. Apoyar a las demas dependencias de la Entidad, en la elaboracién de estudios
previos, formulacion de los términos de referencia y pliegos de condiciones
necesarios, de acuerdo con lo establecido en la Ley.

11. Proyectar las respuestas a las observaciones, objeciones, reclamaciones,
consultas y peticiones que involucren temas juridico-contractuales de
competencia del Grupo de Gestién Contractual de la Secretaria General.

12. Apoyar la preparacion de los documentos necesarios para hacer efectivos los
riesgos amparados por las garantias contractuales, clausulas penales u otros
mecanismos utilizados para garantizar el cumplimiento de los contratos.




Resofucion Namero 0745 de 2013 Hoja N°. 11

Continuacion de la Resclucion 0745 . "Por la cual se ajusta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas”

13. Apoyar la preparacion los informes solicitados por las dependencias de Ja Unidad,
ios cooperantes y/o por los organismos de control sobre asuntos relacionados con
los temas contractuales.

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

CONOCIMIENTOS ESENCIALE

1. .Plan Estrateglco lnstltucmnai en| 1. Normatividad sobre proceso de"
incluye los temas contractuales. restitucién de tierras

2. Informes de avance del programa de Contratacién Estatal.
actividades y el plan de Accion Formulacibn y seguimiento a
preparados de manera periddica. proyectos.

ZEN

3. Contrato de Fiducia Comercial parala | 4. Sistema de gestion de calidad
administracion del Fondo soportado | 5. Confrol interno
juridicamente. 6. Administracion Publica

4. Los procesos de organizacion, | 7. Plan Nacional de Desarrolio
estandarizacion de métodos, | 8. Gestion documental
elaboracién  de  manuales de| 9. Elaboracidon vy presentacion de
funciones ¥y todas aquellas informes

actividades relacionadas con la| 10.Manejo de sistemas de informacion
racionalizacion de procesos
preconfractuales, contractuales vy
potscontractuales de la entidad.

5. Contratacion para los  apoyos
logisticos realizados de acuerdo a las
necesidades y las formalidades
establecidas en la Ley.

6. Actos administrativos de competencia
de la Secretaria General.

7. Procesos de contratacion de la
Entidad.

8. Bases de datos de proveedores,
bienes, servicios y precios de
mercados asi como los sistemas de
informacion implementados en
materia de contratacién
implementados y actualizados.

9. Evaluacion juridica de las ofertas
para la escogencia de los contratistas.
Asesoria en la elaboraciéon de
estudios previos, formulacidén de los
términos de referencia y pliegos de
condiciones necesarios a las demas
dependencias de la Unidad.

10.Respuestas a las observaciones,
objeciones, reclamaciones, consultas
y peticiones que involucren temas
contractuales de competencia del
Grupo de Gestidn Contractual de la
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Secretaria General proyectados.

11. Documentos necesarios para hacer
efectivos los riesgos amparados por
las garantias contractuales, clausulas

penales u  ofros  mecanismos
utilizados para garaniizar el
cumplimiento de los  contratos

proyectados y gestionados.

Informes solicitados sobre asuntos
relacionados con los temas
contractuales es elaborados.

12.

“C. RANGO DE APLICACION

D. EVIDENCIAS =~

Categoria Tipo entidad:
Entidad descentralizada
nacional

Categoria informacion:
Escrita, verbal

del orden

De Producto

Politicas,
disefiados.
Informes y conceptos presentados.

programas y  proyectos

Estudios, diagnéstico y evaluaciones
realizados.

Conceptos  emitidos vy consultas
absuelias.

De desempeiio

Sustentacion de politicas, programas,
informes, conceptos y  consultas

absueltas, emitidas y desarrollados.
De conocimiento
Prueba oral o

escrita de  os

| conocimientos asociados al desempefio.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

~EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas
con las funciones el cargo.

Siete {7} meses de
profesional relacionada

experiencia

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA-
Titulo Profesional en Derecho. Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.
' " ALTERNATIVA2 -
ESTUDIOS ' | 'EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho. Siete (7)) meses de experiencia

Titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.

profesional relacionada
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Tarjeta Profesicnal en los casos

reglamentados por ley.

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

Técnico

Denominacién del empleo:

Nivel: Téchico
Codigo: 3100
Grado: 15

No. de cargos: Seis (8)

Dependencia:
Cargo del jefe inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Naturaleza del empleo:

A PRGPéSlTO PRINCI-PAL.

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos que permltan efectuar las gesttones
administrativas y operativas contractuales, facilitando el cumplimiento de la misién
institucionai.

B, FUNCIONES ESENCIALES.

Realizar las labores de tipo técnico, administrativo u operatwo que soportan
todos los asuntos contractuales de competencia de la Secretaria General.
Realizar las labores de tipo técnico, administrativo u operativo que soportan los
procesos de contratacion de |la Entidad.

Mantener Actualizadas las bhases de datos y sistemas de informacion
implementados en materia de contratacion, las cuales serviran como fuente de
consulta y de toma de decisiones para la Entidad.

Realizar las labores de tipo administrativo para como apoyo para la adecuada
legalizacion y liquidacion de los contratos, convenios o acuerdos de la Entidad
para que se ajusten a las normas aplicables.

Proyectar las comunicaciones e informes requeridos por el jefe inmediato en
materia contractual de competencia de [a Secretaria General.

Organizar, procesar y suministrar los datos necesarios para la elaboracién de los
informes solicitados por las dependencias de la Unidad, los cooperantes y/o por
fos organismos de control sobre asuntos relacionados con los temas
contractuales.

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

1.

2.

m COMPETENC]A LABORAL._.;_'ﬁ_-'_;'_._-i_t_'_'_--:.-;_.__ (R

A CRITERIOS DE BESEMPENO : B CQNOCIM!ENTOS ESENC#ALES
1. Infraestructura tecnolégica en que se 1. Normatividad sobre proceso de
soportan los procesos administrativos restitucion de tierras
en funcionamiento. 2. Formulacidbn y  seguimiento a
2. Informacion recopilada, procesada y proyectos
resguardada de manera técnica y en | 3. Sistema de gestion de calidad
el momento oportuno. 4. Administracion Publica
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3.

Solicitudes y consultas de informacion
realizadas por los usuarios tanto
internos como externos atendidas con
parametros de calidad y oportunidad.
Archivos de apoyo a las actuaciones
se organizados.

Bases de datos con
actualizada y confiable.
Autocontroles operando de manera
oportuna y adecuada en cada unoc de
los  procesos, subprocesos Yy
actividades de la dependencia.

El soporte técnico a los funcionarios y
usuarios finales se hace de manera
oportuna y eficaz.

Datos necesarios para la elaboracion
de los informes solicitados
suministrada.

informacién

5. Contratacion estatal

6. Elaboracion y presentacion
informes

7. Manejo de sistemas de Informacion

8. Administracién de bases de datos.

9. Normas de archivo

de

~ C.RANGODE APLICAGION |

D EVIDENCIAS

Cétegoria Tipo entidad:

Entidad

descentralizada del orden

nacional
Categoria informacion:
Escrita, verbal

| Dé Producto

informe de funcionamiento de Ia
infraestructura tecnolégica.

Resumen de informacién recopilada y
guardada.

Informe de consultas atendidas.

Bases de datos actualizadas.

Informe de soporte técnice dado a los
usuarios.

Informes preparados y presentados.

De desempefio

Observacion real en el puesto de trabajo
de los criterios de desempefio descritos.
De conocimiento

Prueba oral o escrita de I|os

conocimientos asociados al desempefio.

w REQU!S-E: _-os" Es'_._ )

ESTUDIGS

T[tuio
Tecnoldgica en Archivistica,
Documental,
Administracion

de formacidn
Gestion

Tecnolbgica en
ptblica,  Tecnologia

Juridica, Gestion Puablica, Procedimientos

Judiciales,

tecnologica en informatica

aphcada a Ias menmas }undlcas

Tecnlca o| Tres

(3) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVA

Aprobacmn de tres (3) anos de ¢ educacron
superior en Derecho.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Secretaria General. Grupo de Gestidn de Talento Humano

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Nivel: Profesional

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Treinta y dos (32)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo:

A PROPOSiTQ PRINCIP._. _

Coordmar ei grupo de Talento Humano ejecutando Ias poiitlcas y programas de
administracion de personal, bienestar social, capacitacion, salud ocupacional y
demas asuntos Iaborales entre la Unidad y sus funcaonar[os

- B. FUNCIONES ESENCIALES -

1. Asesorar a Ia Secretaria General en la atencién y soiuc:on de prob!emas de
caracter legal, que se presenten en relacion con la administracién de personal y
demas asuntos relacionados con su competencia.

2. Resolver las diferentes peticiones que se presenten en la Unidad, sobre
administracion de personal, tanto de funcionarios, exfuncionarios, particulares o
entidades que lo soliciten.

3.  Apoyar a la Oficina Juridica sobre procesos y recursos que se promuevan ante
la Rama Judicial por actuaciones de la Unidad, en [o que concierne a la
administraciéon de personal.

4. Orientar, proyectar y revisar los actos administrativos relacionados con la
administracién de personal de la Unidad y demas novedades, de acuerdo con
las instrucciones de la Secretaria General.

5.  Adelantar la actualizacién sobre normas legales que se expidan y que tengan
que ver con materia laboral y que sean de aplicacion y de interés para la Unidad

6. Elaborar informes relacionados con administracién de personal, estadisticas de
tramites y procedimientos adelantados

7. Coordinar el disefio y participar de los programas de induccion, reinduccion,
bienestar social y capacitacion, safud ocupacional y riesgos profesionales de
acuerdo con las instrucciones de la Secretaria General,

8. Coordinar el tramite y legalizacién de los asuntos relacionados con las
solicitudes de comisiones, viadticos, expedicion de tiquetes y demas asuntos
relacionados a los gatos de viaje asi como lo correspondiente a |a liquidacion de
némina.

9. Dar respuesta a las peticiones y demaés tramites relacionados con los asuntos
de su competencia, adoptando los correctivos que sean necesarios cuando esto
no ocurra.

10. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo que le sean asignadas,
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= OMPETENCIA LABOR

ITERIOS DE DESEMPENO

1. Respuesta sobre la administracion

de personal y demas asuntos
relacionados con su competencia
emitidos.

2. Respuesta las peticiones que se
presentan de la Unidad, sobre
administracién de personal dadas
en oportunidad.

3. Conceptos sobre procesos y
recursos que se promueven ante la
Rama Judicial por actuaciones de la
Unidad, en lo que concierne a la
administracién de personal.

4.  Actos administrativos relacionados
con la administracion de personal
de la Unidad proyectados vy
revisados.

5. Normas legales en materia iaboral y
que son de aplicacidn y de interes
para la Unidad socializadas. -

6. Informes relacionados
administracion de
estadisticas de
procedimientos

con
personal,
tramites y
adelantados

elaborados.
7. Programas de induccion, re
induccion,  bienestar social ¥y

capacitacion, salud ocupacional y
riesgos profesionales disefiados y
desarrollados adecuadamente.

8.  Solicitudes de comisiones, viaticos,
expedicién de tiquetes y demas
asuntos relacionados a los gatos de
viaje desarrollados oportuna vy
adecuadamente.

9. Respuesta a las peticiones y demas
tramites relacionados con los
asuntos de competencia de |a
Secretaria General.

Derecho Constitucional.

Derecho Publico.

Derecho Administrativo.

Derecho Laboral.

Normas sobre administracion de
personal.

Normas de seguridad social.

ohwpS

o)

TG, RANGO DE APLICACION -~ |~

Categoria Tipo entidad:

Entidad descentralizada del
nacional

Categoria informacion:

Escrita, verbal

orden

't')'e Prbducto

Actos administrativos, respuestas a
derechos de peticion, conceptos emitidos
y consultas absueltas.

De desempeifio

Sustentaciéon de politicas, programas,
informes, conceptos y  consultas
absueltas, emitidas y desarrollados.

De conocimiento
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Prueba oral o  escrita de los
_ conommlentos asomados al desempeno

IV REQUISITGS ESTUE}IQS Y EXPER[ENCIA

— Estoois [ ~EXPERIENGIA
Titulo Profesional en Derecho Vemticlnco (25) meses de expenenc:la
profesional relacionada.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

L - ALTERNATIVA 1. o
Titulo Profesional en Derecho Cuarenta vy nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

Tarjeta Profesional en los casos
_ regiamentados por Iey

- ALTERNATIVA 2 R e
Tltulo Profesmna! en Derecho Veinticinco  (25) meses de expenenma
profesional relacionada

Titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

! lDENTIF[CACION DEL EMPLEO
Denominacién del empleo: Profesmnal Espemahzado
Nivel: Profesional
Codigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: Treinta {30)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo:

_ Secretarla Generai Gestion de T alento Humano

e GQNTENIDO FUNC!GNAL

_ A PROPGSITG PRINCIPAL - - o
lmplementar acc&ones tendientes a promaover el desarrollo mtegral del talento humano
al servicio de la Entidad.
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“B. FUNCIONES ESENCIALES

1. Partu:lpar en el desarrot!o de los programas de blenestar soc:al capacnat:lon
que se adelanten en la Unidad, de acuerdo con fas normas vigentes sobre la
materia y las instrucciones del Jefe inmediato.

2.  Contribuir en la ejecucion de los programas de capacitacion y actualizacion para
el personal, de conformidad con la politica del Gobierno y con hase en las
necesidades establecidas por la Unidad.

3.  Colaborar en los procesos de induccidn y reinduccion para los funcionarios dela
Unidad, proponiendo las estrategias y procedimientos para llevar a cabo estos
Procesos.

4. Desarrollar en coordinacion con ofras entidades publicas o privadas eventos y
programas de salud, recreacion, capacitacion y bienestar social.

5. Gestionar y coordinar ante los diferentes organismos gubernamentales y no
gubernamentales, la presentacién y participacion de funcionarios a becas,
cursos, seminarios y demas eventos de capacitacion que busquen mejorar sus
habilidades y calidad de vida.

6. Promover la creacién y organizacién de grupos culturales, deportivos,
ecologicos y recreativos, dentro de los programas de clima organizacional gque
se tracen para tal propésito.

7. Proyectar los actos administrativos relacionados con la administraciéon de
personal en lo que tiene que ver con los asuntos de su competencia de acuerdo
con las instrucciones del Jefe Inmediato.

8. Las demas inherentes a la naturaleza del cargo.

1. Programas de b:enestar somal 1. Normatqvidad sobre proceso de
capacitacion, que se adelantan en la restitucion de tierras
Unidad disefiados. Formulacion y seguimiento @
2. Programas de capacitacion vy proyectos.

I

actualizacién para el personal, que 3. Sistema de gestion de calidad
contribuyen a mejorar la prestacion 4. Control interno
del servicio publico disefiados. 5. Administracion Pablica
3. Procesos de induccion y re induccion 6. Plan Nacional de Desarrollo
para los funcionarios de la Unidad 7. Administraciéon de personal
desarrollados. 8. Disefio de indicadores
4, Eventos y programas de salud, 9. Gestién documental
recreacion, capacitacion y bienestar 10.Elaboracion y presentacién de
social en beneficio de los funcionarios informes
desarrollados. 11. Manejo de sisternas de
6. Acuerdos para la consecucion de informacién

becas, cursos, seminarios y demas
eventos de capacitacion gue buscan
mejorar sus habilidades y calidad de
vida gestionados.

7. Grupos culturales, deportivos,
ecologicos y recreativos, dentro de los
programas de clima organizacional
que se trazan para tal propésito
implementado.
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8. Actos administrativos relacionados
con la administracion de personal
proyectado.

C. RANGO DE APLICACION- | - D./EVIDENCIAS -
Categoria Tipo entidad: De Producto
Entidad descentralizada del orden | Politicas, programas vy  proyectos
nacional disefiados.

Categoria informacion:
Escrita, verbal

Informes y conceptos presentados.

Estudios, diagndstica y evaluaciones
realizados.

Conceptos  emitidos y  consultas
absueltas.

De desempefio

Sustentacién de politicas, programas,
informes, conceptos y  consultas

absueltas, emitidas y desarrollados.
De conocimiento
Prugsba oral o

escrita de los

conocimientos asociados al desempefio.

IV. REQUISITOS: ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENGIA

Titulo profesional en Trabajo Social,
Psicologia, Administracién Publica o
Administracion de Empresas.

THulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones el cargo.

Tarjeta Profesional

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.,

ALTERNATIVA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

en Trabajo Social,
Publica o

Titulo profesional
Psicologia, Administracion
Administracién de Empresas.
Tarjeta Profesional

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

ALTERNATIVA 2

ESTUDIOS

T EXPERENGIA

Titulo profesional en Trabajo Soc':iéll,'
Psicologia, Administracién Pudblica o
Administracion de Empresas.

Titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.

Veintidos  (22) meses de experiencia
profesional relacionada
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Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Nivel: Profesional

Cédigo: 2028

Gradao: 15

No. de cargos: Ciento veintidés (122)
Dependencia; Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo:

“Secretaria General- Grupo de Taiento Humano

~ A PROPOSITO PRINCIPAL _

Implementar acciones tendientes a promover el desarrollo integral del talento humano

al servicio de la Entidad. i _ - . _

1. Participar en el proceso de incentivos que se adelante en la Unidad de acuerdo
con las normas legales vigentes.

2. Participar en el proceso de seleccion de comision de personal, comité paritario
de salud ocupacional y su conformacion.

3. Apoyar el proceso de clima organizacional de la Unidad, adelantando los
estudios, procedimientos que se requieran para su mejoramiento y
afianzamiento.

4. Realizar asistencia social a los funcionarios y su grupo familiar dentro de las
competencias establecidas en la administracion de personal y de acuerdo con
las instrucciones del Jefe Inmediato.

5. Participar en las actividades encaminadas a la formacion de valores y sentido de
pertenencia de los funcionarios.

6. Apoyar los procesos de induccién y reinduccion para los funcionarios de la
Unidad, proponiendo las estrategias y procedimientos para llevar a cabo estos
procesos.

7. Intervenir en los programas de bienestar social y capacitacion, salud ocupacional
y riesgos profesionales de acuerdo con las instrucciones del Jefe inmediato.

8. Proyectar los actos administrativos relacionados con la administracion de
personal en lo que tiene que ver con los asuntos de su competencia de acuerdo
con las instrucciones del Jefe Inmediato.

9. Cooperar en el ajuste de los manuales de funciones, procedimientos y demas
framites necesarios en el desarrollo de las funciones de Gestién Humana.

10. Las demas inherentes a la naturaleza de su cargo que [e sean encomendadas.
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A CRITERIOS DE DESEMPENO | BX

1. Incentivos para los funcionarios de

acuerdo con las normas legales
vigentes implementados.
2. Seleccionada la comisién de

personal y el comité paritario de
salud ocupacional.

3. Proceso de clima organizacional de
la Unidad adoptado.

4. Estrategias de asistencia social a los
funcionarios y su grupo familiar
adoptadas y desarrolladas.

5. Actividades encaminadas a Ia
formaciéon de valores y sentido de
pertenencia de los funcionarios
desarrollas.

6. Estrategias para los procesos de
induccion y reinduccidon para los
funcionarios propuestas y
desarrolladas.

7. Programas de bienestar social y
capacitacion, salud ocupacional y
riesgos profesionales adoptados vy
desarrollados.

8. Actos administrativos relacionadoes
con la administracién de personales

1. Politicas Publicas en administracion

de personal.
2. Normatividad sobre restitucion de
Tierras.
3. Derecho Administrativo
4, Normas sobre carrera administrativa.
5. Plan Nacional de Capacitacion
6. Salud Ocupacional, Riesgos

Profesionales y Seguridad Social.

proyectados.

9. Manual de funciones ajustado
conforme a las necesidades del
setvicio. _ |

TG, RANGO DE APLICACION "]

Categoria Tipo entidad:

Entidad descentralizada del orden

nacional
Categoria informacion:
Escrita, verbal

De Producto

Politicas,
disefiados.
Informes y concepios presentados.

programas y  proyectos

Estudios, diagnostico y evaluaciones
realizados.
Conceptos  emitidos y  consultas
absueltas.

De desempefio

Sustentacién de politicas, programas,
informes, conceptos y  consultas
absueltas, emitidas y desarrollados.

De conocimiento

Prueba oral o escrita de los
conocimientos asociados al desempefio.
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ESTUDIGS e

Titulo Profesnonal en Trabajo Somai
Psicologia, Administracion Publica,
Administracion de Empresas. Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta Profe_sional _

(PERIENC

'Tltu.lo Profesional en Trabajo Soc&ai
Psicologia,  Administracion  Publica, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Administracién de Empresas. profesional relacionada.

Tarjeta Profesional

ESTUDIOS

Tltuio Profesronat en Trabajo 800|al
Psicologia,  Administracion Piblica, | Dieciséis {16) meses de experiencia
Administracion de Empresas. profesional relacionada

Titulo profesional adicicnal afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional

-‘31_'.;;? IDENTIFICACléN.DEL.- EMPLEO e

Denommacmn del empleo Profesmnal Espemahzado

Nivel: Profesional

Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Ciento veintidés (122)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo:

Secretaria General . Modificado

_ medtante

A PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la elaboramon de los estudios técnicos requer[dos en desarroilo de las
funciones del grupo de Talento Humano.
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~ B.FUNCIONESESENCIALES

. Desarrollar las esfrategias para la implementacién del Sistema de Carrera

Administrativa adoptado por el Gobierno Nacional, para la vinculacion y
administracion de personal de la Unidad.

2. Aplicar el sistema de evaluacion de desempefio laboral del personal de la
Unidad, de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

3. Presentar los informes gue se requieran sobre el sistema de evaluacion asi
como coordinar la capacitacion para los funcionarios sobre evaluacion del
desempenfo.

4. Coadyuvar en el proceso de seleccion de personal de la Unidad, de acuerdo
con las normas vigentes sobre la materia.

5. Recopilar datos para elaborar estadisticas y demés informacioén que se origine
en la planta de personal de la Unidad.

6. Recibir y dar tramite a las solicitudes de viaticos, en cuanto a la consecucion
de tiquetes aéreos, pago de gastos de viaje, legalizaciones y demas tramites
requeridos para garantizar que los funcionarios de la Unidad de Restitucion
que lo requieran, atiendan sus respectivas comisiones de trabajo.

7. Tramitar las afiliaciones de personal al sistema de seguridad social y demas
tramites relacionados.

8. Tramitar y proyectar los actos administrativos que se requieran en fo referente
a administracion de personal.

9. Realizar las actividades de los procesos de registro, control y némina de la
Unidad.

10. Lievar el registro y control de la planta de personal de la Unidad y llevar a cabo
el analisis de los informes correspondientes.

11.Las demas en apoyo a las funciones de la Secretaria General que se
requieran de acuerdo a las competencias establecidas en la ley.

" . COMPETENC
A, CRITERIOS DE DESEMPENO - |

1. Estrategias para fa
implementacion del Sistema de | 1. Politicas Publicas en administracion
Carrera Administrativa adoptadas. de personal.

2. Sistema de evaluacion de | 2. Normas sobre carrera administrativa.
desempefio laboral del personal | 3. Plan Nacional de Capacitacion
aplicado. 4. Salud Ocupacional y Riesgos

3. Informes requeridos sobre el Profesionales
sistema de evaluacion
presentados.

4. Procesos de  seleccion de
personal desarrollados de manera
adecuada y transparente

5. Estadisticas y demas informacion
que se origina en la planta de
personal elaborada.

6. Las solicitudes de viaticos son

recibidas y tramitadas, en cuanto
a la consecucién de tiquetes
aéreos, pago de gastos de viaje,
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legalizaciones y demds tramites
requeridos para garantizar que los

funcionarios de ta Unidad de
Restitucion que lo requieran,
atiendan SUS respectivas

comisiones de trabajo.

Las afiliaciones de personal al
sistema de seguridad social y
demas tramites relacionados son
tramitados.

Tramitar y proyectar Los actos
administrativos gue se requieren
en lo referente a administracion de
personal son  tramitados vy
proyectados.

Las actividades de los procesos
de registro, control y némina de la
Unidad son realizadas
adecuadamente.

La Unidad cuenta con registro y
controf de la planta de personal de
fa Unidad y Heva a cabo el analisis
de los informes correspondientes.

7.

8.

10.

" C.RANGD DE APLICACION |

“D;EVIDENCIAS

Categoria Tipo entidad:
Entidad descentralizada
nacional

Categoria informacion:
Escrita, verbal

del orden

De Producto
Politicas,
disefiados.
Informes y conceptos presentados.

pregramas proyectos

Y

Estudios, diagndstico y evaluaciones
realizados.

Conceptos  emitidos y  consultas
absueltas.

De desempeiio

Sustentacion de politicas, programas,
informes, canceptos y  consultas

absueltas, emitidas y desarroliados.

De conocimiento

Prueba oral o escrita de los
conocnmlentos asomados ai desempeno

IV REQL "Slms:'f_'__'smmos:-_v

“ESTUDIOS

Tltuio Profesmnal en Contadurla Pubilca
Fconomia, Derecho, Administracion
Pablica o Administracién de Empresas.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones el cargo.

Tarjeta Profesional

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ALTERNATIVAT

ESTUDIOS “EXPERIENGIA

Titulo Profesional en Contaduria Publrca
Economia, Derecho. Administracion | Cuarenta (40) meses de experiencia
Publica o Administracion de Empresas profesional relacionada.

Tarjeta Profesional

ALTERNATNA 2

Tttulo Profes&ona! en Contaduria Publlca
Economia, Derecho, Administracién
Publica o Administracion de Empresas. Dieciséis (16) meses de experiencia
Titulo profesional adicional afin con las | profesional relacionada.

funciones del cargo.
Tarjeta Profesional

Denominacion del empleo: Técnico

Nivel: Técnico

Codigo: 3100

Grado: 15

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza det empleo:

Secretaria Genera! Grupo de Gestiéns de Talentc-fHumano

A PROPGSITOPRINGIPAL

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos de caracter técnico o tecnoldgico,
que permitan efectuar las gestiones administrativas y operativas del grupo de Gestion
de Talento Humano, en forma eficiente y eficaz, facilitando el cumplimiento de las
funmones de Ia Secretarla General,

. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recrblr organlzar rewsar tramitar y custodiar los documentos para tramltes de
Talento Humanao

2.  Revisar previamente los documentos soportes que acompafien a cada una de
las solicitudes que se deban tramitar al interior del area de gestion de Talento
Hurmano.

3. Realizar las gestiones propias para ejecutar los tramites de pago de cuentas y
comisiones de servicios ante el area financiera.

4. Elaborar informes por asignacién interna, de las solicitudes radicadas para
todos los tramites al interior del area.

5.  Presentar informes y estadisticas de los resultados de los tramites adelantados

6. lLas demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, fa naturaleza y el area de desemperfio del cargo. . .
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L COMPETENCIA LABORAL .

A CRITERIOS DE DESEWPENG

1.Documentos Admm:stratwos
organizados.

2. Documentos administrativos cumplen
con los requisitos establecidos para
cada tramite.

3. Tramites de pago de cuentas y
comisiones de servicios realizadas
ante area Financiera

4, Informes de las solicitudes radicadas
para todos los tramites al interior del
area elaborados.

5. Informes estadisticos consolidados son
cansistentes.

1. Administracion de Personal.

2. Salud Ocupacional, Riesgos
Profesionales y Seguridad Social..

3. Estatuto tributario.

4. Plan Unico de Cuentas de |
Contaduria General de la Nacion.

5. Sistema de gestidn de calidad

6. Elaboracibn y presentacion de
informes

7. Manejo de sistemas de Informacidn

8. Administracion de bases de datos

_C.RANGO DE AFLICACGION

_D. EVIDENCIAS

Categoria Tipo entidad:
Entidad descentralizada
nacional

Categoria informacion:
Escrita, verbal

del orden

De Producto

Politicas, programas y  proyectos
disefiados.

Informes y conceptos presentados.
Estudios, diagnostico y evaluaciones
realizados.

Conceptos  emitidos y  consultas
absueltas,

De desempefio

Sustentacion de politicas, programas,
informes,  conceptos y  consultas

absueitas, emitidas y desarrollados.
De conocimiento
Prueba oral o

escrita de los

_|_conocimientos asociados al desempefio.

ESTUDIOS

T:tulo de formacmn tecnologlca en
Administracion de Recursos Humanos,
Administracion de empresas,
Relaciones Laborales, tecnologia en
administracidon  contable, tributaria vy
financiera, Técnico laboral en seguridad
Laboral, Salud Ocupacional y riesgos

Tres

(3) meses de experiencia
relacionada ¢ laboral.

iaborales _ _

ALTERNATIVA

Aprobacnon de tres (3) anos de educacmn
superior en administracién  publica,
administracion  financiera, economia,
administracion de empresas

Doce (12) méses de "eXper'iéncia'

relacionada o laboral.

Secretaria General -

Grupo de Gestion Financiera y Contable
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Denominacién del empleo: Profesional especializado

Nivel: Profesional

Cadigo; 2028

Grada: 18

No. de cargos: Treinta y Dos (32)

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remoc:on

‘Secretaria General -

Grupo de Gestlon Fmanciera y Centable

Admmistrar y custodiar Ios recursos'y vaiores de la Ent:dad de acuerdo por tas T

normas establec;das por los entes fiscales y la Entidad.

~B.FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrotiar y apllcar fas politicas relacionadas con eI manejo y cu1dado de ios

recursos financieros de la Entidad.

2. Atender el pago de las exigibilidades a cargo de la Entidad, realizando la
programacion de giros para la aprobacion del jefe inmediato.

3. Elaborar, controlar y hacer seguimiento a la ejecucién del Programa Anual
Mensualizado de Caja —PAC, asi como tramitar sus modificaciones ante el
Ministerio de Hacienda y Credito publico.

4. Elaborar los flujos de caja con el fin de atender las obligaciones a pagar por
parte de fa Unidad.

5.  Manejar y custodiar adecuadamente los valores y documentos negociables y de
garantia recibidos por la Entidad.

8. Manejar Jas cuentas bancarias, cuentas de ahorro y las inversiones temporales
de acuerdo a lo establecido por las normas legales vigentes.

7.  Apoyar al jefe inmediato en la elaboracion de insiructivos, procedimientos y
manuales que permitan modernizar el manejo de los recursos y valores de la
Entidad, con el propdsito de apoyar las politicas establecidas por la entidad.

8. Expedir constancia de pagos y descuentos efectuados por cualquier concepio y
cumplir las disposiciones legales, las retenciones y similares.

9.  Constituir al cierre de la vigencia fiscal las cuentas por pagar de la Unidad con
base en las normas legales vigentes sobre la materia.

10. Revisar y analizar periddicamente los procesos sistematizados sobre el manejo
de los recursos financieros y proponer las acciones para su mejoramiento y
racionalizacion.

11. Atender oportunamente los requerimientos que los entes de control del Estado,
sobre el manejo de los recursos financieros envien a la Unidad y velar por el
cumplimiento de los mecanismos de control interno establecidos.

12. Llevar el registro de las operaciones de tesoreria de ia Unidad de acuerdo a los

mecanismos establecidos en el SIIF y a la aplicacién de la normativa vigente
sobre la materia.

13. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la informacioén exigida por
la Contraloria General de la Repiblica, la Contaduria General de la Nacién y

demés organismos que la requieran, dentro de su area de desempeiio.
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14. Proyectar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que sobre los asuntos
de su competencia eleven los particulares.

15. Gestionar las conciliaciones bancarias mensualmente.

16. Mantener actualizada la informacién en el sistema de gestién de financiera SIiF
de acuerdo a los perfiles asignados para el desarrollo de sus funciones.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

. CRITERIOS DE DESEMPEND |/ ONOCIMIENTOS ESEN

1. Politicas relacionadas con el
manejo y cuidado de los recursos
financieros de la entidad
desarrolladas y aplicadas.

2. Pago de las exigibilidades a cargo Estatuto tributario.
de la Entidad, respondiendc a la Pian Unico de Cuentas de la
programacion de giros para la Contaduria General de la Nacion.
aprobacién del jefe inmediato. Normatividad sobre el proceso de

3. Programa Anual Mensualizado de restitucion de tierras.

Caja —PAC, elaborado, controlado,

modificado y monitoreado, ante el

Ministerio de Hacienda y Crédito

publico.

Flujos de caja elaborados.

Valores y documentos negociables

y de garaniia recibidos por la

Entidad s manejados y custodiados

adecuadamente.

6. Cuentas bancarias, cuentas de
ahorro y las inversiones temporales
manejadas de acuerdo a o
establecido por las normas legales
vigentes.

7. Instructivos,  procedimientos vy
manuales gue permiten modernizar
el manejo de los recursos y valores
de Ja Entidad, elaborados.

8. Constancias de pagos, retenciones
y descuentos efectuados por
cualguier concepto expedidas con
cumplimiento de las disposiciones
legales.

9. Cuentas por pagar de la Unidad,
constituidas al cierre de la vigencia
fiscal.

10. Procesos sistematizados sobre el
manejo de los recursos financieros
revisados y analizados.

11. Respuesta a los requerimientos de
los entes de control def Estado.

12. Registro de las operaciones de

Estatuto organico de presupuesto.
Ley de presupuesto.

PN =

o

il
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tesoreria de la Unidad actualizados
de acuerdo a los mecanismos
establecidos en el SlIF y a la
aplicacién de la normativa vigente
sobre la materia.

13. Informacién  exigida por la
Contraloria General de la
Republica, la Contaduria General
de la Nacion y demas organismos,
preparada y presentada con la
periodicidad establecida.
14. Respuestas a las peticiones, quejas
y reclamos que sobre los asuntos
de su competencia elevan los
particulares.
15. Conciliaciones hancarias
gestionadas mensualmente.
16. Informacion en el sistema de
gestion de  financiera SlIF
actualizada.
. C.RANGO DE APLICACION =~ | ~D.EVIDENCIAS
De Producto
Categoria Tipo entidad:Entidad | Politicas, programas y  proyectos
descentralizada del orden nacional disefiados.

Categoria informacion:Escrita, verbal

Informes y conceptos presentados.

Estudios, diagndstico y evaluaciones
realizados.

Conceptos  emitidos y  consultas
absueltas.

De desempefio

Sustentacion de politicas, programas,
informes, conceptos y  consultas

absueltas, emitidas y desarrollados.
De conocimiento
Prueba oral o

escrita de  los

_conocimientos asociados al desempefio.

EST UDIOS

ERIENCIA.

Tituio Profesuona!
Publica, Administracion de Empresas,
Administracién de Negocios, Contaduria
Puablica o Economia.

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

Tarjeta Profesional casos

reglamentados por ley.

en Admnmstracuon' Ve'i'ri't'i'b'iricb (25) meses de expenenc:a

profesional relacionada.
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“ALTERNATIVA A -

Titulo Profesional en Administracién | Cuarenta y nueve (49) meses de
Puablica, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Administracion de Negocios, Contaduria
Publica o Economia.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

Tarjeta Profesional en los casos
regiamentados por iey

- ALTERNATIVA 2

Titulo Profesmnal en Admmistrac:lon Vemtlcmco (25) meses de expenencsa
Publica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada

Administracién de Negocios, Contaduria
Pablica o Economia.

Titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ley.

| IDENTIF!CACION DEL EMP _? Eo

Denommac:on del empieo Tecmco

Nivel: Técnico

Cadigo: 3100

Grado: 12

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
Naturaleza del empleo:

‘Secretarfa Genera! Grupo de Gasttén Fmanclera y Contable

I, com&mno FUNCIONAL o

A PROPOSETO PR!NCIPAL

Desarrollar y apitcar procesos y procedimientos de caracter tecmco 0 tecnoiogmo
que permitan efectuar las gestiones administrativas y operativas del grupo de
Gestion Financiera y Contable, en forma eficiente y eficaz, facilitando el
cumplimiento de las funciones de la Secretaria General.

.B. FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, orgamzar revisar, tframitar y custodiar los documentos para tramltes

financieros.

2. Revisar previamente los documentos soportes que acompafien a cada una de
las solicitudes que se deban tramitar al interior del area de gestion financiera y
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contable.

P w

Registrar los datos de beneficiario cuenta en el sistema SIIF.
Elaborar informes por asignacion interna, de las solicitudes radicadas para
todos los tramites al interior del area.

5. Proyectar informes financieros de gestion.
6. Las demas funciones asignadas e inherentes a la naturaleza y funciones de

ta dependencia.

11; COMPETENC, _.'_.'.__.LA'_.:.'.ORAL

A. CR!TER!OS DE DESEMPENO

" B. CONOC!MIENTOS ESENC!ALES

1. Documentos financieros
organizados.

2. Documentos financiero cumplen con
los requisitos establecidos para cada
tramite.

3. Registro de los datos de beneficiario
de cuenta en el sistema SlIF
actualizado.

4. Informes de las solicitudes radicadas
para todos los tramites al interior del
area elaborados.

5. Informes financieros elaborados para
el area.

1. Estatutoc organico de
presupuesto.

2. Ley de presupuesto.

3. Estatuto tributario.

4. Plan Unico de Cuentas de la
Contaduria General de la Nacion.

5. Sistema de gestién de calidad

6. Elaboracion y presentacidn de
informes

7. Manejo de sistemas de Informacion

8. Administracién de bases de datos

. C.RANGO DE APLICACION - |-

'D. EVIDENCIAS -

Categoria Tipo entidad:
Entidad descentralizada
nacional

Categoria informacién:
Escrita, verbal

del orden

"'De. Producto

Informe de funcionamiento de la
infraestructura tecnologica.

Resumen de informacidn recopilada y
guardada.

Bases de datos actualizadas.

informe de soporte técnico dado a los
usuarios.

Informes preparados y presentados.

De desempenio

Observacién real en el puesto de
trabajo de los criterios de desempefio
descritos.

De conocimiento

Prueba oral o escrita de los
conocimientos asociados al
d_esempeﬁo._

T:tulo de formamon Tecmca profesmnal Seis (6) meses de experiencia

en Contaduria o contabilidad vy

relacionada o laboral.
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finanzas o en procesos administrativos
0 en administracion y contabilidad
publica o en administracion de
empresas © en contaduria o en
administracion © en contaduria vy
finanzas o en administracion publica

municipal o en gestidon publica o en
administracion publica

L '  ALTERNATIVA S
Aprobacion de tres (3) anos de | Tres (3) meses  de experiencia
educaciéon superior en administracion | relacionada o laboral.
de empresas, administracion publica,
economia, contaduria y finanzas

- ESTUDIOS .~ I - EXPERIENCIA .

Titulo de formacién tecnoldgica en Tres (3) meses de expenencia

en finanzas y sistemas contables,
tecnologia en administracion tributaria,
tecnologia en gestidn financiera vy
tributaria, tecnologia en administracion

relacionada o laboral.

contable, tributaria y financiera,
tecnologia contable y  ftributaria,
tecnoiogia en contaduria publica,
tecnologia en gestion financiera y de
tesoreria, tecnologia en  gestidn
contable.
R R - ALTERNATIVA el
Aprobacién de tres (3) “ahos de | Doce (12) meses de experiencia

educacion superior contaduria publica,
administracion publica, administracion
financiera, economia, administracion de
empresas.

relacionada o laboral.

Secrefaria General

— Grupo de Gestién Administrativa

= '-I._._-..!DENTIFICACION DEL EMP E EO R

Denommacton del empleo
Nivel:

Codigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia;

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del empteo

Profesmnal Espemallzado
Profesional

2028

15

Ciento veintidés (122)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Secretarla General

Libre non'lbramlento Y remoc&on _

Grupo de Gestion Admm:stratlva

_-ll.__CO-NTENlDG FUNCI‘GNAL o
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Continuacién de la Resolucion 0745 . “Por la cual se ajusta ei Manual Especifico de
Funciones y Competencias Lahorales para fos empleados de la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas”

A PROPGS!TO PR!NGIPAL

Atender Ios asuntos relacaonados con recepcion, organlzamon custodla manejo
conservacion, administracion y suministro, de los bienes a cargo de la Unidad,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

_B: FUNCIONES ESENCIALES

1. Venftcar que se |ncorp0re al sistema del almacén tcados Ios efementos de
consumo y devolutivos adguiridos por la Unidad, mediante las correspondientes
ordenes de compra y contratos.

2. Organizar, almacenar y proteger los bienes o servicios que se adquirieran por
parte de la Unidad.

3. Manejar conjuntamente con la coordinaciéon Administrativa los procesos,
procedimientos e informes requeridos y solicitados por las entidades
competentes.

4. Establecer los formatos para solicitud de necesidades de bienes de consumo y
devolutivos que requieran las Dependencias.

5.  Mantener actualizado el sistema de informacion de almacén e inventarios
aplicando los mecanismos e instrumentos que permitan determinar la situacién
y ubicacion de los bienes e inmuebles

6. Reportar oportuna y adecuadamente, a la Coordinacion Administrativa los
movimientos y la documentacion relacionada con las novedades del Almacen.

7. Inspeccionar las distintas areas del Almacén verificando que los bienes
muebles y devolutivos estén bien ubicados y organizados de acuerdo con las
normas establecidas.

8. Programar y velar por el correcto despacho de mercancia a las areas
correspondientes.

9. Presentar informes de gestién cuando su jefe inmediato lo requiera e informar
permanentemente sobre problemas, inconvenientes o irregularidades que se
presenten o puedan presentarse en cualquier proceso que se adelante.

10. Proponer proyectos gue permitan actualizacion o mejoramiento del sistema de
recursos fisicos y de la seccién a su cargo.

11. Mantener actualizado el registro de proveedores con el cumplimiento de los
requisitos pertinentes.

12. Establecer puntos de control a todos los procesos, procedimientos vy
operaciones que adelanta la dependencia y verificar su cumplimiento y continuo
mejoramiento.

13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y

area de servicio.

& OMPETENClA LABORAL

A CRITERIOS DE DESEMPENO B CONOC[MIENTOS ESENCIALES

1. Elementos de consumo y Manejo de almacen y compras
devolutivos  adquiridos por la Manejo de inventarios
Unidad, incorporados al almacén Manejo de sisteras de informacion
mediante las  correspondientes | 4. Norma NTCGP 1000 /2004
drdenes de compra y contratos. . Administracion de personal

2. Bienes o servicios que se | 6. Gestién documental
adquirieren por parte de la Unidad | 7. Elaboracion y  presentacion  de
organizados, almacenados y informes
protegidos.

NO?(J'I-&{.»)!\J_——L
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Continuacién de la Reseolucion 0745 . “Por ia cual se ajusta el Manual Especifice de
Funciones y Competencias Laborales para los empleados de ia planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial de Gestion de Restitucion de Tierras Despojadas”

3.  Procesos, procedimientos e
informes requeridos y solicitados
por las entidades competentes, son
manejados conjuntamente con la
coordinacion administrativa.

4. Formatos para  solicitud de
necesidades de bienes de consumo
y devolutivos que requieren [as
Dependencias.

5  El sistema de informacion de
almaceén e inventarios actualizado
aplicando los mecanismos e
instrumentos que permiten
determinar la situacién y ubicacion
de los bienes e inmuebles

6. Movimientos y la documentacion
relacionada con las novedades del
Almaceén reportadas
oportunamente.

7. Las distintas areas del Almacén
inspeccionadas verificando gue los
bienes muebles y devolutivos estén
bien ubicados y organizados de
acuerdo con las normas
establecidas.

8. Despacho de mercancia a las areas
correspondientes  oportuno y de
calidad.

9. Informado y actualizado el Jefe
inmediato sobre problemas,
inconvenientes o irregularidades
gue se presentan 0 pueden
presentarse en cualquier proceso
que se adelante.

10. Proyectos  que permiten la
actualizacion o mejoramiento del
sistema de recursos fisicos y de la
seccidon a su cargo.

11. Registro de proveedores
actualizado con el cumplimiento de
los requisitos pertinentes.

12. Puntos de control a todos los
procesos, procedimientos y
operaciones que adelanta Ia
dependencia y verifica su
cumplimiento y continuo
mejoramiento.

C. RANGO DE APLICACION D, EVIDENCIAS

Categoria Tipo entidad: De Producto
Entidad desceniralizada del orden | Politicas, programas y  proyectos
nacional disefiados.




Resolucion Numero 0745

de 2013

Hoja N°. 35

Continuacion de la Resolucion 0745

. “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de Ia
Unidad Administrativa Especial de Gestién de Restitucion de Tierras Despojadas”

Categoria informacion:
Escrita, verbal

Informes y conceptos presentados.

Estudios, diagndstico y evaluaciones
realizados.

Conceptos  emitidos y  consultas
absueltas.

De desempefig

Sustentaciéon de politicas, programas,

informes, conceptos y  consultas
absueltas, emitidas y desarroliados.

De conocimiento
Prueba oral o

escrifa de los

conqcimie_ntos asociados al desempefio.

ESTUDIOS

Titulo Profesional en Contadurta Pubhca
Economia, Administracién de Empresas.

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

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos
reglament_adqs por l_ey. _
o ALTERNATNA 1
ESTUDIOS EXPERiENCIA

Tltulo Profes:onal en Contadurta Pubhca
Economia, Administracién de Empresas.
Tarjeta Profesional en los casos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

reglamentados por ley.

ESTUDIOS

Titulo Profes:onal en Contadur:a Ptib!lca
Economia, Administracién de Empresas.

Titulo profesional adicional afin con las
funciones del cargo.
Tarjeta  Profesional
| reglamentados por ley.

en los casos

Dieciséis (18) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ARTICULO SEGUNDO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
aprobacion, modifica en lo pertinente la resolucién 0001 de 16 de Marzo de 2012,
0228 de 13 de junio de 2012, 0453 del 31 de julio de 2012, 0894 de 29 de noviembre
de 2012 y demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bo%nté D.C., alos 26 dias del mes de Agosto de 2013

i\ \ \ \
_ | \
SUS RICARDO SABOGALIURREGO

Director Generail

Proyectd. Hernando Zamora Figueredo\é<
Revisd: Miguel Franco Lemus
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