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Objetivo'

La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial tiene como objetivo
implementar, ejecutar y hacer seguimiento a la ejecucién de la Politica Nacional de
Consolidacion Territorial y canalizar, articular y coordinar la intervencion institucional
diferenciada en las regiones de consolidacion focalizadas y en las zonas afectadas por los
cultivos ilicitos.

Funciones?

La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial, cumplira las siguientes
funciones:

Ejecutar la Politca Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial, en
coordinacion con las entidades competentes del nivel nacional y regional.

Apoyar al Departamento Administrativo para la Prosperidad Social en el disefio y la
formulacion de la politica publica para la Consolidacion Territorial.

Articular la oferta institucional del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social y de las entidades adscritas y vinculadas a dicho Departamento en las regiones
focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial, de
conformidad con las directrices del Comité Ejecutivo de Prosperidad Social y del
Consejo de Seguridad Nacional.

Formular y ejecutar estrategias para promover la transicion econémica y social de los
territorios de las regiones focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial y en las afectadas por cultivos ilicitos.

Ejecutar recursos de inversion encaminados a desarrollar proyectos y acciones de
respuesta oportuna para atender necesidades de la comunidad en las regiones
focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial y en
las zonas con cultivos ilicitos.

Hacer seguimiento al proceso de consolidacion y reconstruccion en las regiones
afectadas por la presencia de organizaciones armadas ilegales, de cultivos ilicitos y
focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.
Procurar que las estrategias y programas institucionales contra los cultives ilicitos, se
incluyan en la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

Coordinar la intervencion del sector publico y articular al sector privado y la cooperacion
internacional, en las regiones focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial y en las zonas afectadas por los cultivos ilicitos.

Articular las politicas sectoriales del Gobierno Nacional y las prioridades de las
autoridades regionales y locales con la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial y con las estrategias y programas institucionales contra los
cultivos ilicitos.

I Decreto 4161 del 3 de noviembre de 2011, Articulo 2.
2 Ibidem, Articulo 5.
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10. Articular la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial y las
estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos, con la politica de
seguridad y defensa.

11. Gestionar recursos con el sector publico, privado y la cooperacion Internacional para
financiar la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial y las
estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos.

12. Coordinar con las instancias nacionales y regionales pertinentes y la comumdad la
formulacién, ejecucién y seguimiento de los planes estratégicos y planes de accién
regionales de consolidacién; asi como los planes regionales de lucha contra los cultivos
ilicitos.

13. Coordinar con las entidades y autoridades competentes estrategias orientadas a la
recuperacion y saneamiento de territorios y areas de proteccién ambiental en las
regiones focalizadas en la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial.

14. Promover la inclusién de las buenas practicas ambientales para el uso adecuado de los
recursos naturales, en la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial
y en las estrategias institucionales de lucha contra los cultivos ilicitos, en coordinacién
con las entidades competentes.

15. Producir informacién para el andlisis de los avances en control institucional, integracién
regional y participacion ciudadana, en los territorios focalizados por la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccidn Territorial.

16. Presentar los informes de avance de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial y de las estrategias y programas institucionales contra los
cultivos ilicitos, ademas de los informes que requiera el Director del Departamento
Administrativo, el Consejo de Seguridad Nacional y demas drganos rectores.

17. Administrar los recursos que le sean asignados para la implementacion de la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial y para financiar las estrategias y
programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

18. Las demas que le sean asignadas conforme a su naturaleza.

Estructura®

La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial esta conformada por las
siguientes Dependencias:

1. Direccidn General

1.1 Oficina Asesora Juridica

1.2 Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacién
Direccion de Articulacion

Direccidn de Coordinaciéon Regional

Direccion de Programas contra Cultivos llicitos

Secretaria General

Gerencias Regionales

Do h W

® |bidem, Articulo 7.
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Indice de Contenido
No. de Dependencia / Denominacién del Cddigo | Grado Area de Desempeno Pégina
Cargos Cargo
Despacho del Director General
1 Director General de Unidad Administrativa | 0015 25 | Despacho del Director General 2
Especial
1 Asesor 1020 14 | Despacho del Director General 7
1 Asesor 1020 14 | Control Intemo 10
1 Asesor 1020 14 | Direccién de Articulacion 14
1 Asesor 1020 14 | Direccién de Coordinacion Regional 17
1 Asesor 1020 14 | Direccién de Programas contra Cultivos 21
llicitos
1 Asesor 1020 13 |[Prensa 24
2 Asesor 1020 13 | Direccién de Articulacién - Interna 27
3 Asesor 1020 13 | Direccidn de Articutacion - Cooperacion 30
Internacional
3 Asesor 1020 13 | Direccion de Articulacién - Sector 33
Privado
6 Asesor 1020 13 | Direccion de Articulacién - Sectorial 36
1 Asesor 1020 13 | Direccion Coordinacién Regional - 39
Participacion Comunitaria
1 Asesor 1020 13 | Planeacion y Gestion de la Informacion 42
1 Asesor 1020 13 | Comunicaciones 45
1 Asesor 1020 13 | Asuntos Disciplinarios 48
1 Asesor 1020 13 | Talento Humano 51
1 Asesor 1020 13 | Direccién de PCI - Estratégico 54
1 Asesor 1020 13 | Direccién de PCI - Erradicacion 57
Voluntaria y Respuesta Rapida
1 Asesor 1020 13 | Direccion de PCI - Post erradicacién 60
1 Asesor 1020 13 | Direccion de PCI - Erradicacion 63
acompafiada de Fuerza Publica
1 Asesor 1020 12 [ Direccidon de Coordinacién Regional 66
3 Asesor 1020 12 | Direccion de Coordinacion Regional / 69
Departamental
1 Asesor 1020 12 | Servicios Administrativos 73
1 Asesor 1020 12 | Gestion Financiera 76
2 Asesor 1020 12 | Direccién de PCI - Asistencia Técnica 79
1 Asesor 1020 12 | Direccién de PCI - Comercializacion 82
1 Asesor 1020 12 | Direccion de PCI - Fortalecimiento 85
1 Profesional Especializado 2028 19 | Despacho del Director General 88
1 Secretario Ejecutive 4210 24 | Despacho del Director General 91
1 Conductor Mecanico 4103 20 | Despacho del Director General 94
Planta Global
1 Secretario General de Unidad 0037 23 ] Secretaria General 97
Administrativa Especial
1 Director Técnico 0100 24 | Direccién de Articulacién 101
1 Director Técnico 0100 23 | Direccign de Coordinacién Regional 105
1 Director Técnico 0100 23 | Direccién de Programas contra Cultivos 109
llicitos
8 Gerente Regional 0042 19 [ Gerencia Regional 113
1 Jefe de Oficina Asesora Juridica 1045 16 | Oficina Asesora Juridica 118
1 Jefe de Oficina Asesora de Planeacién 1045 16 | Oficina Asesora de Planeacién y 122
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No. de Dependencia / Denominacion del Cadigo | Grado Area de Desempeio Pagina
Cargos Cargo
Gestion del Conocimiento
4 Profesional Especializado 2028 24 | Articulacién Sectorial - Direccién de 127
Articulacién
2 Profesional Especializado 2028 24 | Gestién Sector Privado -Direccién de 130
Articulacién
2 Profesional Especializado 2028 24 | Direccion de Coordinacidn Regional 133
7 Profesional Especializado 2028 24 |infraestructura y Conectividad - 136
Gerencia Regional
10 | Profesional Especializado 2028 24 | Desarrollo Social y Comunitario - 139
Gerencia Regional
10 Profesional Especializado 2028 24 | Desarrollo Econdmico - Gerencia 142
Regional
7 Profesional Especializado 2028 24 | Desarrollo Institucional y Justicia - 145
Gerencia Regional
10 Profesional Especializado 2028 24 | Ordenamiento Territorial y Derechos de 148
) Propiedad - Gerencia Regional
1 Profesional Especializado 2028 24 | Direccidon General 151
2 Profesicnal Especializado 2028 24 | Comunicaciones - Direccion General 154
5 Profesional Especializado 2028 24 | Planeacion y Gestion de la Informacién 157
1 Profesional Especializado 2028 24 | Familias Guardabosques-Direccién de 160
: Programas contra Cultivos llicitos - PCI
1 Profesional Especializado 2028 24 | Familias Guardabosques-Direccién de 163
Programas contra Cultivos licitos - PCI
1 Profesional Especializado 2028 24 | Grupo Mévil de Erradicacién - Direccion 166
de Programas contra Cultivos llicitos
1 Profesional Especializado 2028 24 | Grupo Mévil de Erradicacion - Direccion 169
de Programas contra Cuitivos llicitos
1 Profesional Especializado 2028 24 | Proyectos Productivos - Direccion de 172
Programas contra Cultivos llicitos
1 Profesional Especializado 2028 24 | Proyectos Productivos - Direccién de 175
Programas contra Cultivos llicitos
1 Profesional Especializado 2028 23 | Contractual - Oficina Asesora Juridica 178
1 Profesional Especializado 2028 23 | Contencioso - Oficing Asesora Juridica 181
1 Profesional Especializado 2028 23 | Conceptual - Qficina Asesora Juridica 184
1 Profesional Especializado 2028 22 | Gestion Sector Privado - Direccion de 187
Articulacién
1 Profesional Especializado 2028 22 | Presupuesto - Secretaria General 190
1 Profesional Especializado 2028 20 | Cooperacién Internacional -Direccién 193
de Articulaciéon
1 Profesional Especializado 2028 20 | Gestién Sector Privado - Direccidn de 196
Articulacién
2 Profesional Especializado 2028 20 | Coordinacién Regional 199
5 Profesional Especializado 2028 20 | Planeacion y Gestién de la Informacion 202
i Profesicnal Especializado 2028 20 | Administracién del Talento Humano - 205
: Secretaria General
1 Profesional Especializado 2028 20 | Desarrollo del Talento Humano - 209
Secretaria General
7 Profesional Especializado 2028 19 | Planeacion y Gestion de la Informacion 213
- Gerencia Regional
7 Profesional Especializado 2028 19 | Contractual - Oficina Asesora Juridica 216
3 Profesional Especializado 2028 19 | Contencioso - Oficina Asesora Juridica 219
2 Profesional Especializado 2028 19 | Conceptos - Oficina Asesora Juridica 222
1 Profesional Especializado 2028 19 | Pagaduria - Secretaria General 225
1 Profesional Especializado 2028 19 | Contabilidad - Secretaria General 228
.- Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial = Grupe de Talento Humano
pros‘p idad Carrera 7 No.24-80 piso 32- Teléfono; 4444400 Ext. 169 y

T




S D ACMTISTRATRA PASALA

CONSOLIDACION

Lbertad y Orden ¢ 1ERRITORIAL
No. de Dependencia / Denominacién del Cédigo | Grado Area de Desempefio Pagina
Cargos Cargo

1 Profesional Especializado 2028 19 | Servicios Generales - Secretaria 231
General
1 Profesional Especializado 2028 19 | Almacén - Secretaria General 234
1 Profesional Especializado 2028 18 | Pagaduria - Secretana General 238
17 | Profesional Especializado 2028 18 | Programa contra Cultivos llicitos Nivel 241
Regional
11 Profesional Especializado 2028 18 | Grupo Mdvil de Erradicacion - 244
Direccion de Programas contra Cultivos
llicitos
1 Profesional Especializado 2028 17 | Control Interno - Direccion General 247
2 Profesional Especializado 2028 17 | Gestién de la Informaciéon - Oficina 250
Asesora de Plangacién
2 Profesional Especializado 2028 15 [ Planeacion 253
2 Profesional Especializado 2028 15 | Presupuesto - Secretaria General 256
2 Profesional Especializado 2028 15 | Pagaduria - Secretaria General 259
1 Profesional Especializado 2028 15 | Gestién de la Informacién - Planeacion 263
3 Profesional Especializado 2028 15 | Contabilidad - Secretaria General 266
2 Profesional Especializado 2028 15 | Desarrollo del Talento Humano - 269
Secretaria General
1 Profesional Especializado 2028 15 | Administracion del Talento Humano - 273
Secretaria General
1 Profesional Especializado 2028 15 | Servicio al Ciudadano - Secretaria 277
General
2 Profesional Universitario 2044 11 | Comunicaciones - Direccién General 280
2 Profesional Universitario 2044 11 Control Interno - Direccion General 283
2 Profesional Universitario 2044 11 | Gestién a la Informacion - Planeacién 286
1 Profesional Universitario 2044 11 | Almacén e Inventarios - Secretaria 289
General
1 Profesional Universitario 2044 11 | Geslién Documental - Secretaria 292
General
2 Profesional Universitario 2044 11 | Servicios Generales - Secretaria 295
General
2 Profesional Universitario 2044 11 | Talento Humano - Secretaria General 298
7 Profesional Universitario 2044 11 | Gestién Administrativa - Gerencias 301
Regionales
51 Profesional Universitario 2044 11 | Enlaces Municipales - Gerencias 304
Regionales
1 Profesional Universitario 2044 9 | Pagaduria - Secretaria General 307
1 Profesional Universitario 2044 6 Servicios Administrativos - Secretaria 310
General
1 Técnico Administrativo 3124 18 | Técnico Administrativo 312
1 Técnico Administrativo 3124 17 | Pagaduria - Secretaria General 314
1 Técnico Administrativo 3124 17 | Presupuesto - Secretaria General 317
1 Técnico Administrativo 3124 17 | Contabilidad - Secretaria General 320
2 Técnico Administrativo 3124 17 | Servicios Administrativos - Secretaria 323
General
3 Técnico Administrativo 3124 17 [ Almacén - Secretaria General 326
1 Técnico Administrativo 3124 17 | Desarrollo del Talento Humano - 329
Secretaria General
2 Técnico Administrativo 3124 17 | Administracién del Talento Humano - 332
Secretaria General
2 Técnico Administrativo 3124 16 | Pagaduria - Secretaria General 335
2 Técnico Administrativo 3124 16 | Gestion Documental - Secretaria 338
General
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No. de Dependencia / Denominacién del Cédigo | Grado Area de Desemperio Pagina
Cargos Cargo
4 Secretario Ejecutivo 4210 24 | Secretario Ejecutivo 341
4 Secretario Ejecutivo 4210 23 | Secretario Ejecutivo 344
1 Auxiliar Administrativo 4044 22 | Auxiliar Administrativo 347
6 Auxiliar Administrativo 4044 16 | Gestidn Documental - Secretaria 350
General
4 Conductor Mecanico 4103 20 | Conductor Mecanico 353
Competencias comunes a los servidores publicos 355
Competencias comportamentales por nivel jerarquico 356
5.1. Nivel Directivo 357
52. Nivel Asesor 359
5.3. Nivel Profesional 360
5.4. Nivel Tecnico 363
5.5. Nivel Asistencial 364
Naturaleza y funciones generales de los empleos segan el nivel jerarquico 365
6.1. Nivel Directivo 365
6.2. Nivel Asesor 366
6.3. Nivel Profesional 366
6.4. Nivel Técnico 367
6.5. Nivel Asistencial 367
Deberes de todo servidor publico 368
Prohibiciones 371
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

pecreTO NUMERG- U313 DE 2012

. GFES 2012

Por el cual se establece la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial para
la Consolidacion Territorial y se dictan otras disposiciones.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las senaladas en el
articulo 115 de la Ley 489 de 1998, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el decreto 4161 de 2011 se cred la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial;

Que en el Decreto de creacién de la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial se dispuso que el Gobierno Nacional adoptard la planta de
personal de conformidad con la estructura prevista en el mismo.

Que se presentd al Departamento Administrativo de la Funcién Publica el estudio técnico
que trata el articulo 46 de la ley 809 de 2004 y los articulos 95, 96 y 97 del Decreto 1227
de 2005, para efectos de establecer su planta de personal, encontrandolo ajustado '
técnicamente y emitiendo, en consecuencia, concepto técnico favorable;

Que para los fines de este Decreto la Direccién General del Presupuesto Publico

Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico otorgd concepto favorable;
DECRETA:

Articulo 1°. Las funciones propias de la Unidad Administrativa Especial para la

Consolidacién Territorial seran desarrolladas por la planta de personal que se establece
a continuacién:

No. de Cargos | Dependencia y Denominacién del Empleo | Cédigo | Grado
DESPACHO DEL DIRECTOR
1 (Uno) Director General de Entidad Descentralizada 0015 25
5 (Cinco) Asesor 1020 14
24 (Veinticuatro) Asesor 1020 13
10 (Diez) Asesor ' 1020 12
1 (Uno) Profesional Especializado 2028 19
1 (Uno) Secretario Ejecutivo | 4210 24
1 {Uno) Conductor Mecanico 4103 20




DECRETO NUMERO ' 03 LJd  pE2012 HOJA No. 2

/ Continuacién del Decreto “Por el cual se establece la planta de personal de la Unidad \

Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial y se dictan otras disposiciones.”

No.de Cargos | Dependencia y Denominacion del Empleo | Cédigo | Grado
PLANTA GLLOBAL
1 (Uno) Ezgzztgro General de Unidad Administrativa 0037 23
1 (Uno) Director Técnico 0100 24
2 (Uno) Director Técnico 0100 23
8 (Ocho) Gerente Regional 0042 19
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora Juridica 1045 16
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora Planeacion 1045 16
66 (Sesenta y seis) | Profesional Especializado 2028 24
3 (Tres) Profesional Especializado 2028 23
2 (Dos) Profesional Especializado 2028 22
11 {Once) Profesional Especializado 2028 20
23 (Veintitrés) Profesional Especializado 2028 19
29 (Veintinueve) Profesional Especializado ' 2028 18
3 (Tres) Profesional Especializado 2028 17
14 (Catorce) Profesional Especializado 2028 | 15
70 (Setenta) Profesional Universitario 2044 11
1 {Uno) Profesional Universitario 2044 09
1 (Uno) Profesional Universitario 2044 06
1 {(Uno) Técnico Administrativo 3124 18
11 (Once) Técnico Administrativo 3124 17
4 (Cuatro) Tecnico Administrativo 3124 16
4 (Cuatro) Secretario Ejecutivo 4210 24
4 (Cuatro) Secretario Ejecutivo 4210 23
1 {(Uno) Auxiliar Administrativo 4044 22
6 (Seis) Auxiliar Administrativo 4044 16
4 (Cuatro) Conductor Mecanico 4103 20

Articulo 2°. Ei Director de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial, proveer4d los empieos creados en el presente decreto mediante la
incorporacion directa de los servidores que de la Agencia Presidencial para la Accion
Sacial y la Cooperacién Internacional deban ser vinculados en esta entidad.

Paragrafo La incorporacion de los funcionarios a la nueva planta de personal que se
aprueba en el presente Decreto, se hara conforme a las disposiciones legales vigentes
sobre la materia, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de publicaciéon del

. presente decreto.

Los empleados piblicos continuaran ‘percibiendo la  remuneracion mensual
correspondiente a los empleos que desempefian actuaimente, hasta tanto se produzca la
incorperacion a esta planta de personal y tomen posesion del cargo.

Articulo 3°. Provision de los cargos vacantes. Los cargos vacantes de la planta de
personal de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial se
proveeran de conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, sus decretos
reglamentarios y demas disposiciones que le modifiquen, adicionen o sustituyan

Articulo 4°. Distribucidon de la planta de personal global. Ei Director de la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial, distribuird los cargos de la
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DECRETO NUMERO DE 2012 HOJA No. 3

/

Continuacion de! Decreto "Por el cual se establece la planta de personal de la Unidad N
Administrativa Especial para la Consclidacién Territorial y se dictan otras disposiciones.”

planta global a que se refiere el articulo primero del presente Decreto, mediante acto
administrativo y ubicara el persona! teniendo en cuenta la orgamzacuén interna, las
neces:dades del servicio, los planes y programas.

Articulo 5°. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Decreto 4162 de
2011.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Bogota, D. C. a los

. GFBIMI

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

NE o

JUAN CARLOS ECHEVERRY GARZON

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL,

B AC MASTER

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA,

ELIZABETH RODRIGUEZ TAYLOR




f LHEGAD ATABIRTRATIVA PTARA LA

CONSOLIDACION
¥ TERRITORIAL

Litertad y Qrden

RESOLUCION'N -0020de2012 9% MAR 200

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL PARA LA CONSOLIDACION
TERRITORIAL

\
En ejercicio de sus atribuciones legalés, en especial las conferidas en el Decreto 2772 de 2005, y
CONSIDERANDO:

Que en ejercicio de las facultades extraordinarias que le confirid el articulo 53 de la Ley 909 de
2004, el Gobierno Nacional expidié el Decreto 770 de 2005 por el cual se establece el sistema de
funciones y de requisitos generales para los empleos publicos correspondientes a los niveles
jerarquicos pertenecientes a los organismos y entidades del Orden Nacional;

Que el Articulo 15 de la Ley 909 de 2004 determina que las unidades de personal o quienes
hagan sus veces, son la estructura basica de la gestién de los recursos humanos en la
administracién publica y que una de sus funciones especificas es elaborar los manuales de
funciones y réquisitos de conformidad con las normas vigentes,

Que el Gobierno Nacional expidié el decreto 2772 de 2005 por el cual se establecen las funciones
y requisitos generales para los diferentes empleos publicos de los organismos y entidades del
orden nacional y se dictan otras disposiciones y en su Articulo 28 precisa que los organismos y
entidades a los cuales se refiere el citado decreto, expediran el manual especifico describiendo las
funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio, y que la adopcién, adicién, modificacién o actualizacion del manual
especifico se efectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo
con el manual general;

Que mediante el Decreto 2489 de 2006 se establecio el sistema de nomenclatura y clasificacion de
los empleos publicos de las instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demas organismos y
entidades publicas del orden nacional, precisando la denominacion los empleos, asi como su cédigo
y grado;

Que corresponde al Director General de la Unidad administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial expedir el Manual especifico de funciones, competencias y requisitos, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes;

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talente Humano
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RESOLUCIGNNon o~ de 2012 05 MAR 1012
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RESUELVE:

Articulo Primero.- Expedicién. Expidase el Manual Especifico de Funciones, Competencias
Laborales y Requisitos para los emplecs de la Planta de Personal de Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacién Territorial, establecida mediante el Decreto 0313 de 2012, tal como
se determina en los articulos siguientes de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- De la descripcién de los empleos del Despacho del Director General. Los
propésitos principales, las funciones esenciales, los criterios de desempefio, los conocimientos
basicos, las evidencias y los requisitos de educacion y experiencia de cada uno de los empieos del
Despacho del Director General de la Unidad Administrativa Especial para fa Consolidacion Territorial,
son los siguientes:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

l. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: DIRECTOR GENERAL DE UNIDAD ADMINISTRATIVA
ESPECIAL
Cadigo: 0015
Grado: 25
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Director General
Cargo del Superior Inmediato: Presidente de la Republica

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar la implementacion y seguimiento a la ejecucion de la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccion Territorial y la canalizacion, articulacién y coordinacion de |a
intervencion institucional diferenciada en las regiones de consolidacion focalizadas y en las zonas
afectadas por los cultivos ilicitos.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2. Dirigir los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién y control de la entidad

3. Dirigir la gestién de la entidad en relacion con la oferta institucional que tenga competencias

Dirigir la ejecucién, implementacién y seguimiento de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial y de las estrategias 'y programas institucionales contra los cultivos
ilicitos.

para el cumplimiento de la mision.

en la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial y de las estrategias y

- Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talente Humano
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programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

4. Presentar al Director y a los drganos directivos y de coordinacion del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social las demandas consclidadas de recursos e
intervencion que la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial requiere de
las entidades e instituciones estatales del nivel nacional.

5. Promover la inclusion de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial y
las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos, se incluyan en las
politicas, programas estratégicos y planes de inversion del Gobierno colombiano y la
cooperacién internacional.

6. Recomendar al Consejo de Seguridad Nacional y a los érganos de coordinacién del Sector
Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, ajustes o cambios a la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccién Territorial

7. Recomendar al Consejo de Seguridad Nacional la inclusién o exclusién de regiones de
consolidacién.

8. Formular la estrategia para la articulacion de la oferta institucional nacional, y regional en
materia de consolidacidn territorial y cultivos ilicitos.

9. Participar en el Comité Ejecutivo del Departamento para la Prosperidad Social.

10. Formular, implementar y evaluar el plan estratégico de comunicaciones de la entidad.

11. Suscribir acuerdos de cooperacion nacional e internacional, publica y privada para trabajar en
conjunto en la implementacién de proyectos en los territorios.

12. Rendir informes al Presidente de la Republica, al Consejo de Seguridad Nacional, al Director
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social y demas autoridades competentes
sobre las actividades desarrolladas, la situaciéon general de la Unidad y las medidas adoptadas
que puedan incidir en la politica de gobierno.

13. Coordinar las actividades de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial, con las entidades publicas del orden nacional del sector central y del
descentralizado, las entidades territoriales, la Organizacién Electoral y los organismos de
control.

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

15. Designar mandatarios y apoderados que representen a la Unidad en asuntos judiciales y
extrajudiciales para la mejor defensa de sus infereses.

16. Ejercer la funcién de control disciplinario interno en los términos de la Ley 734 de 2002 o en
las normas que la modifiquen.

17. Nombrar y remover al personal de la Unidad, asi como expedir los actos administrativos
relacionados con la administracion de personal de la Unidad de conformidad con las normas
vigentes.

18. Crear y organizar mediante resolucién interna y con caracter permanente o transitorio, comités
y grupos internos de trabajo para atender las necesidades del servicio, teniendo en cuenta los
planes, programas, proyectos, lineas de trabajo y funciones de la Unidad.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talente Humano
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19. Garantizar el ejercicio del control interno, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.

20. Aprobar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento, asi como el plan de compras y el
proyecto del Programa Anual Mensualizado de Caja, y realizar el seguimiento a su ejecucion.

21. Dirigir y coordinar las funciones de administracién de personal, de conformidad con |las normas
en la materia.

22. Dirigir la implementacion del Sistema Integrado de Gestién y de mejoramiento continuo con el
fin de garantizar la calidad en la prestacién de los servicios de la Unidad.

23. Representar en los asuntos de su competencia al Gobierno Nacional.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Politica Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial y de las estrategias vy
programas institucionales contra los cultivos ilicitos, implementada, ejecutada y controlada,
fortalecen la institucionalizacion del territorio, la promocion de la participacién ciudadana y
facilitan la integracién de las regiones a la vida social y econémica del pais en aquellas
regiones afectadas por la violencia.

2. Los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién y control de la entidad
dirigidos garantizan el cumplimiento de la misidén de la Unidad.

3. La oferta institucional relacionada con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién
Territorial y con las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos,
contribuyen al fortalecimiento de la institucionalizacion del territorio.

4, Las demandas consolidadas de recursos e intervencion que la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccion Territorial presentadas al Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social corresponden a los requerimientos de las entidades e instituciones
estatales del nivel nacional que integran la institucionalidad para la consolidaciéon territorial.

5. La promocion de la inclusion de la Politica Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccién
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos, permite su
inclusidn en las politicas, programas estratégicos y planes de inversion del Gobierno
colombiano y la cooperacion internacional.

6. Los ajustes o cambios a la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial
recomendados al Consejo de Seguridad Nacional y a los érganos de coordinacion del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, contribuyen a la eficiente consolidacién
territorial.

7. La inclusion o exciusion de regiones de consolidaciéon recomendadas al Consejo de Seguridad
Nacional permiten una cobertura integral para la aplicaciéon de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccién Territorial y las estrategias y programas institucionales contra
los cultivos ilicitos.

8. La estrategia formulada para la articulacién de la oferta institucional nacional y regional en
materia de consolidacién territorial y cultivos ilicitos, corresponde a la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

9. El plan estratégico de comunicaciones de la entidad formulado, implementade y evaluado

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacicn Temritorial — Grupo de Talente Hemano
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

1 19.

contribuye al posicionamiento de la imagen institucional de la Unidad.

Los acuerdos de cooperacion nacional e internacional, publica y privada suscritos, permiten
trabajar conjuntamente en la implementacion de proyectos en los territorios.

Los informes rendidos al Presidente de la Republica, al Consejo de Seguridad Nacional, al
Director del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social y demas autoridades
competentes sobre las actividades desarrolladas por la Unidad, reflejan la situacion general de
la Entidad y las medidas adoptadas que puedan incidir en la politica de gobierno.

Las actividades de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial,
coordinadas y ejecutadas con las entidades publicas del orden nacional del sector central y del
descentralizado, las entidades territoriales, la Organizacion Electoral y los organismos de
control, corresponden a los objetivos de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial.

los gastos ordenados y los actos, convenios y contratos suscritos como representante legal
estan de conformidad con las normas vigentes y contribuyen al cumplimiento de los objetivos y
las funciones asignadas a la Unidad.

Los mandatarios y apoderados designados representan a la Unidad en asuntos judiciales y
extrajudiciales para la mejor defensa de sus intereses.

La funcion de control disciplinario interno se ejerce en los términos de la Ley 734 de 2002 o en
las normas que la modifiquen.

Los comités y grupos internos de trabajo creados y organizados mediante resolucion interna y
con caracter permanente o transitorio, permiten atender las necesidades del servicio, teniendo
en cuenta los planes, programas, proyectos, lineas de trabajo y funciones de la Unidad.

E! ejercicio del control interno desarrollado, permite evaluar su efectividad y la observancia de
sus recomendaciones.

El presupuesto de funcionamiento, el plan de compras y el Programa Anual Mensualizado de
Caja, permiten atender oportunamente los requerimientos que demandan la ejecucion de la
Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

El Sistema Integrado de Gestién y de mejoramiento continuo garantiza la calidad en la
prestacion de los servicios de la Unidad.

V. RANGO O CAMPOQ DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas plblicas para [a Consolidacion y Reconstruccién Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territoriat — Grupo de Talento Humano
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reintegracion social y econdémica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos.

Sistema de Desarrollo Administrativo

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 8001; 1ISO 14001, ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestidn

Informatica Basica - Word, Excel, PowerPoint

VIL. EVIDENCIAS

De producto: Informes de actividades, de programas ejecutados, de seguimiento a
recomendaciones y de visitas realizadas.

De desempefio: Observacion de las actitudes y comportamientos del Directivo en la practica
de visitas y en la evaluacion de acuerdos, procedimientos y controles.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en una disciplina académica. Setenta y dos (72) meses de experiencia

Articulo 24, Paragrafo 1°. Decreto 2772 de 2005

profesional relacionada.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Temritorial - Grupo de Talento Humano
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Dencominacién del Empleo: ASESOR
Cédigo: 1020
Grado: 14
Numero de Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Despacho del Director General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Unidad Admmlstratlva Espemal

1. PROPOSITO PRINGIPAL

Asesorar al Director General de la Unidad en el analisis e implicaciones de las politicas publicas
relacionadas con el concepto e implementacion de la politica de consolidacion.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y acompadar la elaboracion y revision de documentos y manuales de los programas
misionales de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacidn Territorial.

2. Partticipar en las discusiones conceptuales de elaboracién del plan estratégico, plan operativo,
indicadores de gestién y metodologias de monitoreo y seguimiento de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacién Territorial.

3. Asesorar a la Direccion General en la comprensién y analisis de las politicas publicas, en
especial las relacionadas y asociadas con la Politica de Consolidaciéon y Reconstruccion
Territorial.

4, Apoyar el analisis de desempefio general de la implementacién de la politica de Consolidacion
por parte de la Unidad Administrativa Especial de Consolidacion y emitir recomendaciones a la
Direccién General.

5. Contribuir en las discusiones de monitoreo, evaluacién y seguimiento de la Politica de
Consolidacion Territorial.

6. Coordinar y consolidar informes ejecutivos y presentaciones de la Politica de Consolidacion
Territorial gue le sean asignados por el Director General.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los documentos y manuales de de los programas misionales de la Unidad, estan acordes con
los objetivos de |a Politica de Consolidacion y Reconstruccidn Territorial.

2. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y las metodologias de
monitoreo y seguimiento elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion
y Reconstruccion Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos
ilicitos.

3. La politica de consolidacidn y reconstruccién territorial se analiza de acuerdo con las

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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oportunidades y riesgos de articulaciéon con las politicas publicas de integracién del pais y
permite formular e implementar ajustes a la Politica de Consolidacién.

4. Los andlisis de desempefio general de la implementacion de la politica de Consolidacion se
realizan de acuerdo con las metodologias aprobadas y permiten formular recomendaciones de
orientacién a la Direccion General.

5. El monitoreo, evaluacion y seguimiento de la Politica de Consolidacion Territorial permite
verificar oportunamente su consistencia.

6. Los informes ejecutivos y presentaciones de las la Politica Nacional de Consolidacién y
Reconstruccién Territorial realizados, permiten verificar sus consistencia y generar las
recomendaciones para su efectivo cumplimento.

7. El control y seguimiento de los objetivos de la Politica de Consolidacién Territorial permite
disponer de informacion actualizada y consolidada que garantice la certeza y la pertinencia de
los datos y argumentos en su interlocucion con las diferentes instancias del Sector Publico y
Centros de Investigacion.

8. Los documentos de analisis organizados y definidos facilitan su consulta.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e« Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualguier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

» Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

» Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacién a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracién social y econdmica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vil. EVIDENCIAS

¢ De producto: Informes con el analisis de las politicas publicas, en especial las relacionadas y
asociadas con la Politica de Consolidacion y Reconstruccién Territorial e Informes ejecutivos y
presentaciones de la Politica de Consolidaciéon Territorial.

e De desempefio. Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la
coordinacion de actividades, en la evaluacién de procedimientos y en las labores de

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Termnitorial — Grupo de Tatento Humano
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acompafiamiento y gestidén ante diferentes instancias.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Ciencia
Politica, Economia, Derecho o Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo  profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Pdblica, Ciencia
Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Termitorial — Grupo de Talento Humano
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FAREA\DE;DESEMPENO:CONTROLYINTERNOC(1)
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la definicibn de las politicas sobre la implementacién,
mantenimiento y fortalecimiento del Sistema de Control Interno que contribuyan a incrementar la
eficiencia y eficacia en las diferentes Dependencias de la Unidad.

IIt. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Asesorar a la Direccion General en la definicion de las politicas referidas a la implementacion,
mantenimiento y fortalecimiento del Sistema de Control Interno que contribuyan a incrementar
la eficiencia y eficacia en las diferentes Dependencias de la Unidad.

3. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno y del
Sistema de Gestién Integral de la Unidad.

4. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la Unidad,
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en
particular, de aquellos que tengan responsabilidad de direccion y ejecucion presupuestal.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucidén y en especial que las areas o empleados
encargados de |a aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

6. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Unidad,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucidn de la entidad.

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

8. Verificar el desarrollo eficaz de los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

9. Fomentar en la Unidad la formacién de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

10. Mantener permanentemente informada a la Direccion General acerca del gobierno del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento; asi mismo, y sin perjuicio de las demas obligaciones legales, reportar al Director
General y a los Organismos de Control, los posibles actos de corrupcion e irregularidades que
haya encontrado en el gjercicio de sus funciones.

11. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas a través de planes de
mejoramiento.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
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12.

13.

14.
15.

16.

Realizar evaluaciones sobre la ejecucion del plan de accién, cumplimiento de las actividades
propias de cada Dependencia y proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.
Verificar que la atencion que preste la entidad sea de conformidad con las normas legales
vigentes y comprobar que a las quejas y reclamos recibidos de los ciudadanos en relacién con
la misién de la entidad, se les preste atencion oportuna y eficiente rindiendo un informe
semestral sobre el particular.

Disefiar e implementar el sistema de auditoria de la entidad, estableciendo normas, metas y
objetivos, analizando los resultados para la toma de acciones preventivas y/o correctivas.
Promover y desarrollar la implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento continuo de!
Sistema de Gestion Integral de la Dependencia.

Liderar y promover la cultura de crecimiento y desarrollo humano de la Dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

Las politicas definidas en materia de implementacion, mantenimiento y fortalecimiento del
Sistema de Control Interno contribuyen a incrementar la eficiencia y eficacia en las diferentes
Dependencias de la Unidad.

Los sistemas de control interno y de gestion integral de la Unidad organizados contribuyen al
mejoramiento continuo de la eficiencia de la Unidad.

E! Sistema de Control Interno verificado esta formalmente establecide dentro de la Unidad, y
su ejercicio es intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aquellos que tienen responsabilidad de direccién y ejecucién presupuestal.

Los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion verificados, se
cumplen por los responsables de su ejecucion, y los encargados de la aplicacion del régimen
disciplinario ejercen adecuadamente dicha control.

Los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Unidad, permiten
verificar que éstos estan adecuadamente definidos, apropiados y se mejoran
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

Las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la
entidad se cumplen por cada uno de los integrantes de la organizacién y los ajustes
recomendados se implementan oportunamente.

Verificar el desarrollo eficaz de Los procesos relacionados con el manejo de [os recursos,
bienes y los sistemas de informacién de la entidad verificados, se desarrollan eficazmente.

La cultura de control fomentada contribuye al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la
misién institucional.

La Direccion General esta permanentemente informada a acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, conoce de las debilidades detectadas, de las fallas en su cumplimiento y
de las medidas preventivas y correctivas recomendadas a través del plan de mejoramiento.
Los posibles actos de corrupcién e irregularidades encontradas en el ejercicio de sus

Unidad Administrativa Especial para 1a Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humane

PrOS er dad Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 168
Q—..y. 11
parra fod0s:




o L ECIAD) ADRE IS TRATRA PABA LA

CONSOLIDACION
i TERRITORIAL

‘;-";-_w
Libertod y Orden

RESOLUCldﬂ_N%& 625«’ de 2012 q g5 MAR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

funciones son reportadas oportunamente al Director General y a los Organismos de Control.

12. Las evaluaciones realizadas sobre la ejecucion del plan de accion y el cumplimiento de las
actividades propias de cada Dependencia, permite la formulacion de las medidas preventivas y
correctivas necesarias para su realizacion.

13. La atencién brindada a la comunidad evaluada semestralmente su oportunidad y eficiencia,
esta de conformidad con las normas legales vigentes.

14. El sistema de auditoria de la entidad disefiado e implementado contiene las normas, metas y
objetivos, permitiendo el analisis de los resultados para la toma de acciones preventivas y/o
correctivas,

15. El Sistema de Gestion Integral de la Dependencia promovido y desarrollado permite el
mejoramiento continuo de los procesos de |la Entidad.

16. La cultura de crecimiento y desarrollo humano de la Dependencia liderada y promovida,
contribuye a la armonia del clima laboral de |la Entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

o Entidades publicas del orden nacional, regionai y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

e Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

+ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Sistema de Desarrolio Administrativo

Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005

Técnicas de Auditoria y Administracién de Riesgo

Disposiciones presupuestales, contables y tributarias

Normativa de Contratacion

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestidn

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

® & & & & & & & & o @

Vil. EVIDENCIAS

+ De producto: Informes de actividades, de programas ejecutados, de seguimiento a

] Unigdad Adminisirativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo ge Talento Humano
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recomendaciones, y de auditorias practicadas. Planes de mejoramiento y Sistema de Gestién
Integral implementados y ejecutados.

+ De desempefio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la practica de
auditorias y en la evaluacién de procedimientos y controles.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

De conformidad con lo previsto en el Paragrafo 10 de la Ley 1474 de 2011, para desempefiar el
cargo de asesor, coordinador o de auditor interno se debera acreditar formacion profesional y
experiencia minima de tres (3) afios en asuntos del control interno.

Unidad Adminisirativa Especial para la Consolidacién Territorial = Grupo de Talento Humano
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria a la Direccion de Articulacién en la definicion, estructuracién e implementacion de
metodologias para el seguimiento de las actividades, proyectos y planes a cargo de la
dependencia.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién
territorial.

Adelantar las acciones requeridas para disefiar, actualizar e implementar mecanismos de

seguimiento y evaluacion de las metas de la Direccion de Articulacion.

Formular, revisar, actualizar y aplicar los indicadores que se requieran para realizar el

seguimiento y evaluacién de las metas de la Direccién de Articulacion.

Disefiar y actualizar los tableros de control de seguimiento de las tareas y compromisos de la

Direccion de Articulacion.

Consolidar la informacién propia de la Direccion de Articulacién en bases de datos dinamicas

que garanticen la certeza de los datos y la actualizacién de los mismos, manteniendo la

disponibilidad de los registros que en cualquier momento le sean solicitados.

6. Asesorar a la Direccion de Articulacion en los informes que deba estudiar y rendir de acuerdo
con las funciones de la dependencia.

7. Disefiar, revisar y actualizar los modelos de operacién de la Direccion de Articulacion.

8. Proponer iniciativas y metodologias de mejoramiento constante para los diferentes procesos y
procedimientos que hacen parte de la dependencia, sugiriendo las modificaciones, ajustes o
cambios que sea necesario implementar.

9. Coordinar y consolidar los informes, matrices, presentaciones y demas documentos que se
requieran por parte de la dependencia, ajustando los mismos a las necesidades, situaciones y
variables a que haya lugar.

o A e b

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. EIl plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Los mecanismos de seguimiento y evaluacion de las metas de los planes de la Direccion de
Articulacion disefiados, implementados y actualizados, permiten orientar y racionalizar los
esfuerzos de los organismos y entidades que tienen competencias y responsabilidades en la
ejecucion y evaluacién de la Estrategia de Consoclidacion.

3. los indicadores y los tableros de control formulados, revisados, actualizados y aplicados para

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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realizar e! seguimiento y evaluacion de las metas, tareas y compromisos de los planes de la
Direccién de Articulacion, contribuyen a la orientacién de |a ejecucion de recursos de inversion
a nivel regional en las zonas de intervencion previstas el Plan Nacional de Consolidacion
Territorial.

4. La informacion propia de la dependencia consolidada en bases de datos dindmicas, garantizan
la certeza de los datos y la actualizaciéon de los mismos, manteniendo la disponibilidad de los
registros que en el momento que sean requeridos.

5. Los modelos de operacién disefiados, revisados y actualizados contribuyen a la ejecucion de
los recursos que las entidades e instituciones estatales del nivel nacional comprometieron para
el desarrollo de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

6. Las iniciativas y metodologias de mejoramiento constante propuestas para los diferentes
procesos y procedimientos permiten la integracion y coordinacion de las demandas sectoriales
y regionales de intervencién y de recursos de las diferentes entidades e instituciones del nivel
nacional y territorial formuladas a través de sus respectivos planes de accién en desarrollo de
la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

7. La Direccién de Articulacion cuenta con herramientas e informacién para hacer el seguimiento
y proponer recomendaciones.

8. La Direccion de Articulacién cuenta con las herramientas suficientes para resolver las
inquietudes y consultas que se sometan a su consideracién, gracias a la facilidad de
programar, escoger y aplicar las diferentes alternativas planteadas. .

9. Los conceptos y criterios técnicos sélidos y definidos se estructuran gracias a la capacidad de
ensamblar los conocimientos y aportes de todos los miembros del grupo de trabajo, asi como
de recoger las experiencias que solidifiquen la gestion de |la dependencia.

10.La Direccién cuenta con modelos de operacion eficientes que facilitan el cumplimiento de las
funciones del equipo de trabajo y con una informacién consolidada en bases de datos
dinamicas que garantizan la certeza de los datos y la actualizacién de los mismos,

 manteniendc la disponibilidad de los registros que en cualguier momento le sean solicitados.
11.Los informes, matrices, presentaciones y demas documentos elaborados sobre las
actuaciones de la Direccion, permiten realizar una oportuna valorizacién de los resultados de
la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Termitorial y generar las alertas y
recomendaciones para su efectivo cumplimento.

V. RANGO O CAMPQ DE APLICACION

o Entidades pulblicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacién del Estado en el Exterior

o Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

» Dependencias de 1a Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
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e Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccién Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacidn discapacitada y la
reintegracidn social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Sistemas de Informacion

Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; SO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

* & & & & & @

VIl. EVIDENCIAS

- De producto: Documento con mecanismos de seguimiento y evaluacién de las metas que le
indique el Director de Articulacién; Tablero de Indicadores para realizar el seguimiento y
evaluacién de las metas de la Direccién de Articulacion

e Tableros de control de seguimiento de las tareas y compromisos que evidencien la articulacion
con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

e De desempefio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la
coordinacion de actividades, en la evaluacidn de procedimientos y en las labores de
acompafiamiento v gestion ante diferentes instancias.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Cincuenta y uno (51) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | profesional relacionada.

Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Industrial, Psicologia, Sociologia o}
Antropologia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | profesional relacionada.

Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales,

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Teritorial — Grupo de Talento Humano
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Ingenieria Industrial, Psicologia, Sociologia © |
Antropologia.

AREA'DE/DESEMPENO:ICOORDINACION REGIONALY(1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Coordinacién Regional en la formulacion, ejecucién y seguimiento de
los planes estratégicos y planes de accion, programas y estrategias de la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccién en los territorios focalizados.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a! Director de Coordinacion Regional sobre la pertinencia e impacto regional de las
gestiones y estrategias desarrolladas por las demas dependencias de la UACT.

2. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

3. Participar en el disefio de los lineamientos y en la formulacién de los planes estratégicos y
planes de accion regional, con énfasis en el pilar de integracion regional.

4. Participar en el disefio y aplicacion de un mecanismo de seguimiento estrategico del avance
de cada una de las regiones de consolidacidn focalizadas..

5. Procesar y analizar la informacién de las regiones priorizadas y hacer un seguimiento
estratégico a la ejecucion de las estrategias de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial.

6. Elaborar informes de avance y gestion de la implementacién de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstrucciéon Territorial a nivel nacional con base en la informacion
periédica que envie cada Gerente Regional a la oficina de Planeacién y Gestion de la
Informacion. Asesorar al Director de Coordinacion Regional en la toma de decisiones
relacionadas con la planeacion, ejecucion, seguimiento y control de las estrategias que se
deriven de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

7. Generar alarmas en el marco de |la implementacion de las estrategias de la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccién Territorial, como retrasos, decisiones que deban llevarse a
instancias superiores, necesidades de coordinacién, de intervencién de alguna institucion del
nivel central, emergencias en el terreno, entre otras.

8. Documentar experiencias en torno a problematicas especificas de las regiones de
consolidacién {Restitucién de tierras, reclutamiento, crimen organizado) asi como experiencias
exitosas (iniciativas de proyector productivos, alianzas publico privadas, etc.) y lecciones
aprendidas.

9. Asesorar al Director de Coordinacion Regional en la elaboracion de apreciaciones estratégicas
scbre cada una de las regiones de consolidacién focalizadas.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacidn Territorial - Grupo de Talente Humano
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10. Elaborar documentos de respuesta a requerimientos de entidades nacionales y regionales que
se reciban en la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Los lineamientos y los planes estratégicos y planes de accién regional disefiados, tienen
énfasis en el pilar de integracién regional.

3. E! mecanismo de seguimiento estratégico del avance de cada una de las regiones de
consolidacién focalizadas disefiado y aplicado, se fundamenta en el pilar de integracion
regional.

4. La informacién de las regiones priorizadas procesada y analizada permite realizar un
seguimiento estratégico a la ejecucion de las estrategias de integracion regional de la Politica
Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

5. Los informes de avance y gestion elaborados relacionados con la implementacion de la
Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial a nivel nacional estan
fundamentados en la informacién periédica que envia cada Gerente Regional a la oficina de
Planeacion y Gestion de la Informacién, sobre la base del pilar de integracién regional.

6. La asesoria brindada al Director de Coordinacién Regional permite la oportuna toma de
decisiones en la planeacién, ejecucién, seguimiento y control de las estrategias de integracion
regional de los planes estratégicos y los planes de accion y las que se derivan de la Politica
Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

7. Las alarmas generadas en el marco de la implementacién de las estrategias de integracion
regional, como retrasos, decisiones que deban llevarse a instancias superiores, necesidades
de coordinacion, de intervencion de alguna institucion del nivel central, emergencias en el
terreno, entre otras, permiten realizar los ajustes que se requieren para el cumplimiento de la
Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

8. Las apreciaciones estratégicas elaboradas sobre cada una de las regiones de consolidacion
focalizadas, contribuyen al fortalecimiento de los mecanismos institucionales de gerencia y
coordinacion civil del orden nacional y regional.

9. Los documentos de respuesta elaborados a los requerimientos de las entidades nacionales y
regionales, permiten la oportuna intervencién del sector publico y la articulacion del sector
privado y la cooperacién internacional, en las regiones focalizadas por la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccion Territorial y en las zonas afectadas por los cultivos ilicitos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

¢ Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

o Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccidn Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

» Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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+ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

V1. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

¢ Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; iSO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informéatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vil. EVIDENCIAS

e De producto; Documento con criterios para definir lineamientos metodolégicos para la
formulacién de planes estratégicos y planes de accion regional, Informes de seguimiento
estratégico de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial en las
regiones de consolidacion; Documento de andlisis de alarmas de la implementaciéon de la
Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial en las regiones focalizadas;
Documento de apreciaciones estratégicas de las regiones focalizadas.

e De desempeiio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la
coordinacién de actividades, en la evaluacién de procedimientos y en las labores de
acomparfiamiento y gestion ante diferentes instancias.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Cincuenta y uno (51) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Ciencia | profesional relacionada.

Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Agronomia, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Zootecnia, Administracién de Empresas
Agropecuarias, Ingenieria Agricola, Psicologia,
Sociologia o Antropologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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funciones del empleo. |

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo
Empresas,
Politica,
Finanzas

profesional

en Administracién de
Administracion Publica, Ciencia

Derecho,
y  Relaciones

Economia,

Gobierno,
Internacionales,

Setenta y cinco (75) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Agronomia, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Catastral y Geodesia
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Zootecnia, Administracion de Empresas
Agropecuarias, Ingenieria Agricola, Psicologia,
Sociologia o Antropologia.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion de Programas contra Cultivos llicitos en el andlisis e implicaciones de las

politicas publicas y las estrategias contra los cuttivos ilicitos en el marco de la Politica Nacional de

Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territoriat.

2. Asesorar a la Direccién de Programas contra Cultivos llicitos en lo relacionado con el disefio y

" laimplementacién de las diferentes estrategias en la lucha contra los cultivos ilicitos.

3. Asesorar a la Direccion de Programas contra Cultivos llicitos en el posicionamiento de las
estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos en los diferentes escenarios nacionales e
internacionales, teniendo en cuenta las directrices que imparta la Direccién de Articulacion de
{a Unidad.

4. Asesorar a la Direccién de Programas contra Cultivos llicitos en la articulacion de las
estrategias contra los cultivos ilicitos y los principios de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial.

5. Proponer a la Direccién de Programas contra Cultivos llicitos mecanismos que permitan
articular los diferentes espacios interinstitucionales donde se definan politicas y estrategias de
la lucha contra los cultivos ilicitos.

6. Asesorar a la Direccion de Programas contra Cultivos llicitos en la comprension y analisis de
las politicas pUblicas nacionales e internacionales relacionadas con las estrategias de lucha
contra los cultivos ilicitos y el narcotrafico.

7. Asesorar a la Direccion de Programas contra Cultivos llicitos en el andlisis y comprension del
comportamiento del fenémeno de los cultivos ilicitos y el narcotrafico.

8. Coordinar y consolidar informes ejecutivos y presentaciones de las estrategias institucionales
contra los cultivos ilicitos.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Las estrategias en la lucha contra los cultivos ilicitos disefiadas e implementadas estan
articuladas con los lineamientos y principios de la Politica Naciona! de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial.

3. El posicionamiento de las estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos en los diferentes
_escenarios nacionales e internacionales, tiene en cuenta las directrices impartidas por la

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Tesritorial - Grupe de Talento Humano
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Direccidn de Articulacién de la Unidad.

4 Las estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos son promovidas en espacios
multilaterales y bilaterales, con el fin de lograr posiciones conjuntas y cooperacion.

5. Los mecanismos propuestos permiten articular los diferentes espacios interinstitucionales
donde se definen politicas y estrategias de la lucha contra los cultivos ilicitos.

6. Las politicas publicas nacionales e internacionales relacionadas con las estrategias de lucha
contra los cultivos ilicitos y el narcotrafico se analizan de acuerdo con las particularidades de
las zonas del pais con el fin de formular e implementar planes territoriales ajustados a dichas
particularidades

7. El comportamiento del fenémeno de los cultivos ilicitos y el narcotrafico se analiza y
comprende con informacion actualizada y consolidada que garantice la certeza y la pertinencia
de los datos y argumentos en su interfocucion con las diferentes instancias del Sector Publico
y Centros de Investigacion.

8. Los informes ejecutivos y presentaciones de las estrategias institucionales contra los cultivos
ilicitos, permiten realizar una oportuna valorizacion de los resultados de la Politica Nacional de
Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial y generar las alertas y recomendaciones para su
efectivo cumplimento.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

« Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

« Termitorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

+ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politicas ptblicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacién, la recuperacion de territorios, 1a atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracién social y economica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestién

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Documento con estrategias que fortalezcan la lucha contra los cultivos ilicitos;
Documento con la articulacion de las estrategias contra los cultivos ilicitos y la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial, Informes ejecutivos y presentaciones de las

- Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial = Grupo de Talento Humano
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estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos

De desempefio; Observacién de las actitudes y comportamientos del asesor en la coordinacion
de actividades, en la evaluacion de procedimientos y en las labores de acompafamiento y gestion
ante diferentes instancias.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas, | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracién de Empresas Agropecuarias, | profesional relacionada

Administracién Industrial, Administraciéon Publica,
Ciencia Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
finanzas y Relaciones Internacionales,
Agronomia, Ingenierfa Agricola, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  Forestal, Ingenieria
Industrial, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
Administracion de Empresas Agropecuarias, | profesional relacionada

Administracion industrial, Administracién Publica,
Ciencia Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
finanzas y Relaciones Internacicnales,
Agronomia, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria  Forestal, Ingenieria
Industrial, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia o0 Zootecnia.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupe de Talenio Humano
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cédigo: 1020
Grado: 13
Numero de Cargos: Veinticuatro (24)
Dependencia: Despacho del Director General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar la difusidn en Jos medios de comunicacién de las actividades del Director
General y de la Unidad y coordinar la participacién de los medios en los actos que presida el
Director General.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Divulgar oportunamente a los medios de comunicacion las actividades del Director General y
las decisiones que se tomen en la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial.

2. Coordinar las actividades necesarias para la divulgacion de los actos en que participen el
Director General, el Secretario General y los Directores Técnicos de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial.

3. Organizar la participacién de los medios de comunicacion en |os actos y viajes que realice el
Director General, el Secretario General y los Directores Técnicos de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacién Territorial.

4. Realizar el seguimiento de la informacion emitida por las agencias de noticias y los diferentes
medios de comunicacion.

5. Coordinar la edicién y divulgacion de las publicaciones que requiera la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial

6. Informar, a través del Ministerio de Relaciones Exteriores, a las representaciones diplomaticas
y consulares de Colombia sobre los principales acontecimientos y acciones que realice la
Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.

7. Coordinar la divulgacidn de los asuntos relacionados con Unidad Administrativa Especial para
la Consolidacién Territorial en los medios de comunicacion impresa, electronica, de radio y
television.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades y gestiones adelantadas por el Director General de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacién Territorial y los demas directivos de la Unidad, cuentan con la

Unidad Administrativa Especial para la Consalidacion Territorial — Grupa de Talento Humano

PrOSberi ad Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 169 24
paraitedos:

/-”"




W LS ADLSISTRATIVE MAZAL A

CONSOLIDACION
F TERRITORIAL

3 annon ‘
RESOLUCIONNO(: (13 2 0de 202 g & wan 9019

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

cobertura y divulgacién necesaria para el conocimiento de la poblacién en general.

2. Los medios de comunicacién son organizados y coordinados de tal manera que se asegura la
participacion de los mismos de una manera equitativa.

3. Elmonitoreo y segulmlento realizado a la informacién que producen las agencias de noticias y
los medios de comunicacion en relacién con el Director General y la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacién Territorial, permiten su oportuna clasificacién y facil consulta.

4. Las noticias que se generan sobre la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial se encuentran debidamente editadas y divulgadas de una manera clara, precisa y
concisa.

5. Las publicaciones de la Unidad editadas y publicadas cuentan con los soportes documentales,
técnicos, normativos y logisticos que permiten la toma de decisiones acordes, claras,
ajustadas y precisas en los temas que correspondan.

6. Las representaciones diplomaticas y consulares de Colombia estan oportunamente informadas
sobre los principales acontecimientos y acciones que realiza la Unidad Administrativa Especial
para la Consolidacién Territorial.

7. Los boletines, publicaciones y demés instrumentos y mecanismos de informacion y divulgacion
sobre las actividades de la Unidad disefiados y producidos, corresponden a las actividades
planeadas, coordinadas y ejecutadas con las diferentes dependenmas de la Entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualguier oficina en
representacién del Estado en el Exterior

e Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

» Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Politicas piblicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacién, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracién social y econdémica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrolio

Técnicas de redaccion, estilo y ortografia

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; 1ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica - Word, Excel, PowerPoint

VIi. EVIDENCIAS

De producto: Informes con el seguimiento de la informacién emitida por las agencias de noticias y
los diferentes medios de comunicacién; Publicaciones de la Unidad; e Informes sobre los

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacidn Territorial — Grupe de Talente Humano
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principales acontecimientos y acciones realizados por la Unidad

De desempefio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en [a coordinacion
de actividades con los diferentes medios de comunicacién, y en el cubrimiento de los diferentes
eventos institucionales.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Comunicacién Social - | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Periodismo. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en [a modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Comunicacion Social - Setenta (70) meses de experiencia profesional
Periodismo. relacionada.

o Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Terri{erial — Grupo de Talento Humano
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AREA'DE;DESEMPENO:TARTICUI'ACION[INTERNA'(2) H

e

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccion de Articulacion en el seguimiento y control de las actividades y proyectos
que permitan la integracion y coordinacién de las demandas sectoriales y regionales de
intervencion y de recursos de las diferentes entidades e instituciones del nivel nacional y territorial
en desarrollo de la Politica Nacional de Consolidacidén y Reconstruccién Territorial.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Adelantar las acciones requeridas para disefar, actualizar e implementar mecanismos de
seguimiento y evaluacién de las metas de los planes de la Direccién de Articulacion.

3. Asesorar a la Direccién de Articulacién en las funciones de orientacién, coordinacion y
verificacion del cumplimiento de los planes de trabajo de la Dependencia.

4. Proponer iniciativas y metodologias de mejoramiento constante para los diferentes procesos y
procedimientos que permitan la integracion y coordinacién de las demandas sectoriales y
regionales de intervencion y de recursos de las diferentes entidades e instituciones del nivel
nacional y territorial que formulen a través de sus respectivos planes de accién en desarrollo
de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial, sugiriendo las
modificaciones, ajustes 0 cambios que sea necesario implementar.

5. Asesorar la elaboracién de informes, matrices, presentaciones y demas documentos que se
requieran por parte de la dependencia, ajustando los mismos a las necesidades, situaciones y
variables a que haya lugar.

6. Disefar y/o revisar los documentos e iniciativas de politica publica en que intervenga o
promueva la Unidad.

7. Servir de enlace entre la Unidad y el Consejo de Seguridad Nacional y la Oficina del Alto
Asesor de Seguridad Nacional.

8. Asegurar un mecanismo de comunicacién eficiente con la Direccién Nacional de Regiones y
las Coordinaciones Regionales, que permita recepcionar y tramitar las necesidades del
territorio frente a la oferta estatal, privada y de cooperacién internacional, teniendo en cuenta
las prioridades de los planes de accién regional.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estdn acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Los mecanismos de seguimiento y evaluacion de las metas de los planes de la Direccién de
Articulacién disefiados, implementados y actualizados, permiten orientar y racionalizar los
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esfuerzos de los organismos y entidades que tienen competencias y responsabilidades en la
gjecucion y evaluacion de la Estrategia de Consolidacién.

3. Las funciones de orientacién, coordinacion y verificacién del cumplimiento de los planes de
trabajo de la Dependencia contribuyen al cumplimiento de la mision de la Unidad.

4. Las iniciativas y metodologias de mejoramiento constante propuestas para los diferentes
procesos y procedimientos permiten Ia integracion y coordinacién de las demandas sectoriales
y regionales de intervencién y de recursos de las diferentes entidades e instituciones del nivel
nacional y territorial formuladas a través de sus respectivos planes de accidn en desarrolio de
la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

5. Los informes, matrices, presentaciones y demas documentos elabeorados sobre las
actuaciones de la Direccion, permiten realizar una oportuna valorizacién de los resultados de
la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial y generar las alertas y
recomendaciones para su efectivo cumplimento.

6. Los documentos e iniciativas de politica publica en que interviene o promueve la Unidad,
contribuyen al cumplimiento de !a consolidacién del control estatal del territorio.

7. Las actividades de enlace desarrolladas entre la Unidad, el Consejo de Seguridad Nacional y
la Oficina del Alto Asesor de Seguridad Nacional permiten la unidad de criterio en el desarrollo
de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

8. Los mecanismos de comunicacion acordados y fijados con las Direcciones de Coordinacion
Regional y de Programas contra los Cultivos llicitos y las Gerencias Regionales, permiten la
oportuna y eficiente recepcién y tramite de las necesidades del territorio frente a la oferta
estatal, privada y de cooperacién internacional, teniendo en cuenta las prioridades de los
planes de accidn regional.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

e Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

» Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Sistemas de Informacién

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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¢ Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestion
informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VII. EVIDENCIAS

s De producto: Documentos con revision iniciativas de politica publica en que intervenga o
promueva la Unidad; Documento con seguimiento y recomendaciones a las tareas ejecutadas
por la Direccion de Articulacion; Informe con recomendaciones que permitan fortalecer las
tareas y planes de las dependencias de la Unidad.

¢ De desempeiio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion
de actividades de monitoreo, seguimiento y evaluacion.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | profesional relacionada.

Politica, Economia, Derecho, Gobierno,
Finanzas y Relaciones iInternacionales,
Ingenieria Industrial, Optometria, Psicologia o
Sociologia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | relacionada.
Politica, Economia, Derecho, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial, Optometria, Psicologia o
Sociologia.
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccién de Articulacion en el disefio, ejecucion y seguimiento de |as estrategias
que en materia de cooperacion internacional requiera la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestién y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Asesorar la definicion, ejecucidon y seguimiento de la estrategia de cooperacion internacional
que permitan el desarrollo y el posicionamiento de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial en las zonas priorizadas, teniendo en cuenta las directrices que el
Gobierno Nacional imparta sobre el particular.

3. Asesorar la identificacion y diagnoéstico de las opciones y fuentes de cooperacién internacional
que son estratégicas para la ejecucion de la Politica Nacional de Consolidacion vy
Reconstruccién Territorial.

4. Elaborar y participar en la ejecucion de una agenda de cooperacién internacional que implique
la participacién de paises estratégicos en la ejecucion y seguimiento a la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

5. Ubicar recursos politicos, técnicos y financieros de cooperacidn que se reguieran para

financiar los planes de accion regional, de acuerdo a las directrices que imparta el Director de

Articulacion y Cooperacion Internacional.

Formular los proyectos generados en los espacios de cooperacion técnica y financiera.

Realizar seguimiento a la ejecucién de los compromisos de la cooperacién durante la

gjecucién de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

8. Asesorar scbre los mensajes y documentos que se deben socializar a la audiencia
internacional y a los cooperantes y diplomaticos en Colombia.

9. Participar y garantizar la aplicacion de los mecanismos de comunicacién con la Direccién de
Coordinacién Regional y las Gerencias Regionales, teniendo en cuenta las directrices de la
Direccidn de Articulacién.

~No

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos Hlicitos.

2. La estrategia de cooperacion internacional definida y ejecutada permite el desarrollo y el
posicionamiento de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial en las
zonas priorizadas, teniendo en cuenta las directrices del Gobierno Nacional sobre la materia.

3. Las opciones y fuentes de cooperacidn internacional identificadas y diagnosticadas permiten

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territerial - Grupo de Talento Humano
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seleccionar cuales son estratégicas para la ejecucién de la Politica Nacional de Consolidacion
y Reconstruccion Territorial.

4. La agenda de cooperacion internacional elaborada y ejecutada garantiza la participacion de
paises estratégicos en la ejecucion y seguimiento a la Politica Nacional de Consolidacién y
Reconstruccion Territorial.

5. Los recursos politicos, técnicos y financieros de cooperacion ubicados contribuyen a la
efectiva financiacién de los planes de accion regional, de acuerdo a las directrices impartidas
por la Direccion de Articulacién.

6. Los proyectos generados en los espacios de cooperacion técnica y financiera permiten la
ejecucion de los planes de las regiones focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial y en los territorios donde se ejecuten las estrategias y programas
institucionales contra los cultivos ilicitos.

7. El seguimiento realizado a la ejecucién de los compromisos de la cooperacion permite el
cumplimiento de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

8. Los mensajes y documentos que se socializan a la audiencia internacional y a los cooperantes
y diplomaticos en Colombia estan de acuerdo con los objetivos de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial y las orientaciones de la direccion de la Unidad.

9. La aplicacion de los mecanismos de comunicacion disefiados en coordinacion con la Direccion
de Coordinacién Regional y las Gerencias Regionales, garantiza la coherencia e integralidad
de las acciones en el territorio, de acuerdo los lineamientos de la Direccidon de Articulacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

 Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

+ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politicas plblicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de |a pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econdmica

Organizacion del Estade Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Sistemas de Informacion

Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; 1ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
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TERRITORIAL

VII. EVIDENCIAS

e De producto: Agenda de cooperacion internacional elaborada; Informe con recursos politicos,
técnicos y financieros de cooperacién; Informe de seguimiento a la ejecucion de los
compromisos de la cooperacion; Proyectos de cooperacion formulados; Documentos e
informes para la socializacion de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial

» De desempefio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion
de actividades de participacion, diagndstico, seguimiento y evaluacion.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Ciencia | profesional relacionada.

Politica, Economia, Derecho, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones de! empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | relacionada.

Politica, Economia, Derecho, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales o
| Ingenieria Industrial.
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AREA'DE!DESEMPERO: mm PRIVADO(3)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion de Articulacion en el establecimiento de alianzas publico privadas
necesarias para la implementacién de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial.

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

Adelantar las acciones requeridas para disefiar, actualizar e implementar mecanismos de

seguimiento y evaluacién de las metas que le indique la Direccion de Articulacion.

Orientar y disefiar una estrategia de cooperacion y financiacién del sector privado para la

financiacidn de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

Asesorar la implementacién de los mecanismos de gestién y coordinacion entre los sectores

publico y privado, de acuerdo con las necesidades identificadas en las regiones.

5. l|dentificar y gestionar oportunidades de coordinacién y articulacién entre la Politica Nacional
de Consolidacién y Reconstruccion Territorial y el sector privado para promover inversiones
estratégicas en los territorios.

6. Adelantar, promover y apoyar gestiones encaminadas a la consecucién de recursos del sector
privado de acuerdo con los lineamientos que surjan de la estrategia de vinculacion del sector
privado.

7. Disefar y desarrollar una estrategia de sensibilizacién para la promocion de una nueva cultura
de responsabilidad social enfocada hacia el encadenamiento de iniciativas estratégicas.

r

@

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Los mecanismos de seguimiento y evaluacion de las metas disefiados, actualizadoes e
implementados estan de acuerdo con las orientaciones impartidas por la Direccion de
Articulacién.

3. La estrategia de cooperacién y financiacion del sector privado elaborada para la financiacién
de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial, contribuye a garantizar
de manera sostenible un ambiente de seguridad y paz que permite el fortalecimiento de las
instituciones democraticas, en beneficio del libre ejercicio de los derechos ciudadancs y de la
generacion de condiciones para su desarrollo humano.

4. Los mecanismos de gestion y coordinacién implementados entre los sectores publico y

Unidad Adminisirativa Especial para ta Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
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privado, estan de acuerdo con las necesidades identificadas en las regiones.

5. Las oportunidades de coordinacién y articulacion identificadas y gestionadas entre la Politica
Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial y el sector privado permiten la
promocion de inversiones estratégicas en los territorios.

6. Las gestiones encaminadas a la consecucion de recursos del sector privado apoyadas,
promovidas o adelantadas corresponden a los lineamientos que surgen de la estrategia de
vinculacién del sector privado, e involucra efectivamente a los diferentes actores privados y de
Organizaciones no gubernamentales.

7. La estrategia de sensibilizacion disefiada y desarrollada para la promocion de una nueva
cultura de responsabilidad social enfocada hacia el encadenamiento de iniciativas
estratégicas, contribuye al fortalecimiento de las instituciones y de las alianzas publico
privadas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

« Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

¢ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politicas pUblicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacién, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracién social y econémica

¢ Qrganizacién del Estado Colombiano

¢ Plan Nacional de Desarrollo

s Politicas de alianzas publico privadas

e Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

¢ Fundamentos en NTCGP 1000:2009; 1ISO 9001; [SO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001

¢ Indicadores de Gestién

e Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

» De producto: Documento con estrategia de cooperacién y financiacién del sector privado para
la financiacién de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial; Informe
con los mecanismos de gestién y coordinacién entre los sectores publico y privado, de
acuerdo con las necesidades identificadas en las regiones; Informe con compromisos y
recursos entregados por el sector privado; Documento con estrategia de responsabilidad
social enfocada hacia el encadenamiento de iniciativas estratégicas.

) Unidad Administrativa Especial para ta Consofidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
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de actividades de participacion, diagnostico, seguimiento y evaluacion.
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | profesional relacionada.
Politica, Economia, Derecho, Gobierno, ‘
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Industrial o Trabajo Social.

o De desempefio; Observacidn de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion I

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

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | relacionada.

Politica, Economia, Derecho, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Industrial o Trabajo Social.

e Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupo de Talento Humano
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FAREATDE|DESEMPENO:TARTICULPACION SECTORIALY(6)

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion de Articulacién en el disefio, ejecucion y seguimiento de las estrategias
que en materia de coordinacion y articulacién del sector publico requiera la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial -PNCRT-.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestién y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial. ’

2. Asesorar la definicion y aplicacién de los mecanismos y espacios de coordinacion vy
articulaciéon que permita la entrada ordenada, integral y permanente del sector publico nacional
en las zonas de consolidacién priorizadas.

3. Acompafiar la participacion de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial, en las instancias de coordinacion y articulacién que establezca el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, para la demanda de recursos del sector publico
nacional

4. Gestionar ante las diferentes instancias la inclusién de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial en las politicas, programas estratégicos y planes de inversion del
Estado colombiano.

5. Gestionar los recursos del sector publico, que permita la financiacion de los planes de accion
regionales, de acuerdo a las demandas que realicen las Gerencias Regionales.

6. Realizar seguimiento a la ejecucién de los compromisos del sector publico nacional en la
Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial.

7. Asegurar un mecanismo de comunicacién eficiente con la Direccién de Coordinacion Regional,
la Direccién de Programas contra los Cultivos llicitos y las Gerencias Regionales, que permita
recepcionar y tramitar las necesidades del territorio frente a la oferta estatal, privada y de
cooperacién internacional, teniendo en tuenta las prioridades de los planes de accion regional.

8. Asesorar en la implantacién de alertas que permitan corregir y fortalecer la intervencion del
sector publico nacional en las regiones priorizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestién y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Los mecanismos y espacios de coordinacion y articulacion definidos y aplicados permiten la
entrada ordenada, integral y permanente del sector publico nacional en las zonas de
consolidacién priorizadas.

Unidad Administrativa Especial para la Consclidacion Territortal = Grupo de Talento Humano
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3. La participacion de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial en las
instancias de coordinacién y articulacion establecidas por el Departamento Administrativo para
la Prosperidad Social, permite la consecucion efectiva de recursos del sector publico nacional.

4. Las gestiones realizadas ante las diferentes instancias permiten que la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccién Termitorial esté incluida en las politicas, programas
estratégicos y planes de inversion del Estado colombiano.

5. Los recursos del sector plblico gestionados permiten la financiacién de los planes de accion
regionales, de acuerdo a las demandas realizadas por las Gerencias Regionales.

6. El seguimiento realizado a la ejecucién de los compromisos del sector publico nacional en la
Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial, permite su efectiva realizacion
de acuerdo con los planes, programas y proyectos de la Unidad.

7. Los mecanismos de comunicacion establecidos con las Direcciones de Coordinaciéon Regional
y de Programas contra los Cultivos llicitos y las Gerencias Regionales, permiten la oportuna y
eficiente recepcion y tramite de las necesidades del territorio frente a la oferta estatal, privada
y de cooperacién internacional, teniendo en cuenta las prioridades de los planes de accion
regional.

8. Las alertas implantadas permiten corregir y fortalecer la intervencién del sector publico
nacional en las regiones priorizadas por la Politica Nacional de Consolidacién vy
Reconstruccion Territorial.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades pulblicas del orden nacional, regional y territorial o cualguier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

e Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

» Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacién, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

&

* Organizacion del Estado Colombiano
e Plan Nacional de Desarrollo
» Planeacién Estratégica, Formulacidn, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
¢ Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001, ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
¢ |ndicadores de Gestién
¢ Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VIl. EVIDENCIAS
d d Unidad Administragva Espgc'i‘al garggla Consolisli_acl:ién Territorial — Grupo de Talento Humano
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e De producto: Documento con estrategia para articular el sector publico con la Politica
Nacional de Consolidacion Territorial y Reconstruccion Territorial, Documento con la
adaptacion; Informe con los programas, proyectos y recursos del sector publico que financien
la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial; Documento con el
seguimiento y evaluacién a la ejecucion de los compromisos del sector publico nacional en las
regiones priorizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstrucciéon Territorial;
Informe con alertas para fortalecer y mejorar la relacion con el sector publico que interviene en
la Politica Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial.

e De desempefio; Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la gjecucion
de actividades de participacion, diagnostico, seguimiento y evaluacion.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

Empresas, Administracion Publica, Ciencia | profesional relacionada.

Politica, Derecho, Economia, Gobierno,

Finanzas y Relaciones Internacionales,

Antropologia, Psicologia, Sociologia, Trabajo

Social, Arquitectura, Ingenieria Ambiental,

Ingenieria Civil o ingenieria Industrial.

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

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | relacionada.

Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Antropologia, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social, Arquitectura, Ingenieria Ambiental
| ingenieria Civil o Ingenieria Industrial.
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’ ﬂmmmﬁm OORDINACION,REGIONALP= PARTICIPACION COMUNITARIAY(1)
~_ I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Coordinacion Regional en la formulacion, ejecucion y seguimiento de
los planes estratégicos y planes de accion, programas y estrategias de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccién en los territorios focalizados con énfasis en la participacion
comunitaria.

I'l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Participar en el disefio de los lineamientos y en la formulacién de los planes estratégicos y
planes de accién regional.

3. Participar en el disefio y aplicacién de un mecanismo de seguimiento estratégico del avance
de cada una de las regiones de consolidacion focalizadas..

4. Procesar y analizar la informacion de las regiones priorizadas y hacer un seguimiento
estratégico a la ejecuciéon de las estrategias de la Politica Nacional de Consolidacion vy
Reconstruccion Territorial.

5. Elaborar informes de avance y gestion de la implementacion de la Politica Nacional de
Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial a nivel nacional, con base en la informacion

- periédica que envié cada Gerente Regional a la oficina de Planeacion y Gestion de la
Informacion. Generar alarmas en el marco de la implementacion de ias estrategias de
participacién comunitaria, como retrasos, decisiones que deban llevarse a instancias
superiores, necesidades de coordinacién, de intervencién de alguna institucion del nivel
central, emergencias en el terreno, entre otras.

6. Asesorar al Director de Coordinacion Regional en la elaboracion de valoraciones estratégicas
sobre cada una de las regiones de consolidacion focalizadas.

7. Documentar experiencias en torno a problematicas especificas de las regiones de
consolidacion (Restitucién de tierras, reclutamiento, crimen organizado) asi como experiencias
exitosas (iniciativas de proyector productivos, alianzas publico privadas, etc.) y lecciones
aprendidas.

8. Asesorar al Director de Coordinacion Regional sobre la pertinencia e impacto regional de las
gestiones y estrategias desarrolladas por las demas dependencias de la UACT,

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacidn y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

- Unidad Administrativa Especial para la Consolidacian Territorial — Grupo de Talente Humano
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2. Los lineamientos, los planes estratégicos y los planes de accion regional formulados o
disefados, contribuyen efectivamente al fortalecimiento y acompafiamiento de organizaciones
comunitarias de base.

3. Los mecanismos de seguimiento estratégico del avance de cada una de las regiones de
consolidacion focalizadas disefiados y aplicados, permiten evidenciar detalladamente los
avances en la organizacion de la participacion comunitaria.

4. La informacion de las regiones priorizadas procesada y analizada permite hacer un
seguimiento estratégico a la ejecucidn de las estrategias de participaciéon comunitaria de la
Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

5. Los informes de avance y gestién de la implementacion de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccién Territorial a nivel nacional elaborados con base en la
informacion periodica enviada por las Gerencias Regionales permiten evidencias las
actividades comunitarias de reconstruccion del tejido social; organizaciones de productores;
mecanismos de control social y procesos de desarrollo regional.

6. Las alarmas generadas en el marco de la implementacion de las estrategias de participacion
comunitaria, permiten corregir, ajustar o redireccionar oportunamente, los retrasos, las
decisiones que deban llevarse a instancias superiores, las necesidades de coordinacion, de
intervencion de alguna institucion del nivel central, y de emergencias en el terreno, entre otras.

7. Las valoraciones estratégicas elaboradas sobre cada una de las regiones de consolidacion
focalizadas, permiten mejorar las condiciones para e! desarrollo social e individual de las
comunidades intervenidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

s Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

o Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

o Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccién Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacién, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econdmica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

Mecanismos es instrumentos de participaciéon comunitaria

Fundamentos en NTCGP 1000:2009: 1SO 9001; ISO 14001; SO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestién

* & @ @ 2 @
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Informatica Basica — Waord, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Documento con criterios para definir lineamientos metodologicos para la
formulacion de planes estratégicos y planes de accion regional; informes de seguimiento
estratégico de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial en las
regiones de consolidacidon por pilar, Documento de andlisis de alarmas de la implementacion
de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial en las regiones
focalizadas; Documento de apreciaciones estratégicas de las regiones focalizadas.

De desempeifio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion
de actividades de participacién, diagndstico, seguimiento y evaluacion.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de  Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica, Ciencia
Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
Finanzas vy  Relaciones Internacionales,
Agronomia, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Ambiental, [ngenieria Agroindustrial, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Civil, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

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

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica, Ciencia
Politica, Derecho, Economia,  Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Agronomia, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Civil, Medicina Veterinaria, Medicina

relacionada.

Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacian Territorial — Grupa de Talento Humano
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria técnica en el disefio, desarrollo e implementacién de sistemas de informacion

para la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
ternitorial.

2. Coordinar el disefio de las politicas, planes y programas que garanticen el acceso y la
implementacion de nuevas tecnologias de la informacion para la Unidad.

3. Participar en el disefio de las bases de datos para las nuevas aplicaciones desarrolladas en la

Entidad.

Administrar las bases de datos de los sistemas de informacién desarrollados ¢ adquiridos por

la Entidad.

Analizar, disefiar, desarrollar e implementar los sistemas de informacidén en la plataforma

definida por la Entidad.

Asesorar en el tipo y forma de conectividad de la Unidad que permita la gestion en linea.

Coordinar la definicion de metodologias y estandares para el analisis, disefio y programacién

de software, de acuerdo con las innovaciones tecnolégicas.

Responder por la sostenibilidad del software instalado en los equipos de la Unidad.

Coordinar las labores de conexién fisica y mantenimiento de los equipos, de la red de computo

y de los centros de cableado de la Unidad.

10. Emitir conceptos técnicos sobre soluciones de comunicaciones, seguridad informatica, equipos
y programas.

11. Proponer e implementar metodologias, procedimientos, politicas y estadndares sobre seguridad
informatica y velar por su cumplimiento.

12. Orientar yfo realizar la capacitacién a los funcionarios de la Unidad en el manejo de los
sistemas desarrollados y adquiridos por la Entidad.

13. Administrar los servicios de acceso a internet y correo electrénico para los usuarios de la red
de la Entidad.

14. Coordinar el disefio del portal web de la Unidad y administrar la pagina web de la Entidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestidén y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Las politicas, planes y programas disefiados para el acceso y la implementacion de nuevas
tecnologias de la informacion de la Unidad, permiten el desarrollo de procesos de innovacién.

©x® N o A
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social que moviliza las capacidades de la organizacion.

3. Las bases de datos disefiadas permiten la eficiente utilizacidén de las nuevas aplicaciones
desarrolladas en la Entidad.

4. Las bases de datos de los sistemas de informacién desarrollados o adquiridos por la Entidad

se administran eficientemente.

Los sistemas de informacion se analizan, disefian, desarrollan e implementan en la plataforma

definida por la Entidad.

El tipo y forma de conectividad establecida para fa Unidad permite la gestion en linea.

Las metodologias y estandares definidos para el anlisis, disefio y programacion de software,

esta de acuerdo con las innovaciones tecnolégicas.

La sostenibilidad del software instalado en los equipos de la Unidad corresponde

efectivamente a los requerimientos de la Unidad.

9. Las labores de conexién fisica y de mantenimiento de los equipos, de la red de computo y de
los centros de cableado de la Unidad, garantizan la conectividad de la Unidad.

10.Los conceptos técnicos emitidos sobre soluciones de comunicaciones, seguridad informatica,
equipos y programas, contribuyen al eficiente manejo de la informacion.

11.Las metodologias, procedimientos, politicas y estandares sobre seguridad informatica
desarrollados e implementados, garantizan que el material y los recursos de software de la
Unidad se usen Unicamente para los propositos para los que fueron creados.

12.La capacitacion brindada a los funcionarios de la Unidad en el manejo de los sistemas
desarrollados y adquiridos por la Entidad, contribuyen al 6ptimo uso de los recursos.

13.Los servicios de acceso a internet y correo electrénico para los usuarios de la red de la
Entidad se administran con eficientes criterios de integridad, confiabilidad, disponibilidad y
autenticacion.

14.E| portal web de la Unidad permite el oportuno acceso y a la socializacién de la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial y las estrategias y programas
institucionales contra los cultivos ilicitos.

o

® N

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

+ Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

e Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

» Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccién Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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Organizacion del Estado Colombiano

Sistemas de Informacién

Seguridad informatica

Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos
Tecnologias de la informacién y las comunicaciones

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestién

Vil. EVIDENCIAS

e De producto: Sistemas de Informacion y Pagina Web desarrollados; Documentos sobre
soluciones de comunicaciones, seguridad informatica, equipos y programas de {a Unidad.

o De desempefio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion
de actividades de administracion, capacitacion, seguimiento y evaluacidn de los sistemas de
informacién de la Unidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Ingenieria Electronica, Ingenieria Mecatrénica, | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial, Ingenieria Catastral vy
Geodesia o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Ingenieria Electronica, Ingenieria Mecatrénica, | relacionada.

Ingenieria Industrial, Ingenieria Catastral vy
Geodesia o Ingenieria de Telecomunicaciones.

Unidad Administrativa Especiat para Ja Consolidacidn Territorial - Grupo de Talento Humano
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AREA'DE/DESEMPENO:]COMUNICACIONES!(1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar e implementar la estrategia integral de comunicaciones para la Unidad

Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestién y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién
territorial.

2. Disefiar el plan estratégico de comunicaciones, presentarlo a consideracion del Director |
General de la Unidad, y una vez aprobado, coordinar su ejecucion y hacerie seguimiento. ‘

3. Formular y ejecutar la politica y el manejo de la imagen de la Politica Nacional de
Consolidacion Territorial y coordinar las acciones que se requieran con las demas entidades
estatales.

4. Canalizar la informacion de 1a Unidad hacia los medios de comunicacion masivos en el ambito
regional, nacional e Internacional, asi como ofrecer los elementos de soporte necesarios en
los aspectos graficos, visuales e informativos.

5. Asistir a la Direccion General y a las demas Dependencias de la Unidad en la ejecucion de las
estrategias sectoriales en materia de comunicaciones y en el manejo de los medios de
comunicacion, las publicaciones, la imagen corporativa y la publicidad institucional. ’

6. Asesorar y coordinar ! disefio, produccién y distribucién de periodicos, boletines, medios
audiovisuales y medios impresos con fines de informacion y divulgacion institucional, en
coordinacion con el area de prensa.

7. Disefiar, implantar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos destinados a la |
conservacion de la imagen corporativa de la entidad.

8. Disenar, desarrollar y mantener sistemas y mecanismos de informacién a los funcionarios, |
usuarios y al publico en general, sobre los servicios y actividades de a Unidad.

9. Coordinar y organizar la divuigacién masiva de los servicios de la entidad, a la ciudadania,
manteniendo la imagen corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Direccion
General.

10. Coordinar con las dependencias, los contenidos informativos de la pagina de Internet y la
Intranet de la Unidad, garantizando la actualizacién permanente de la informacion.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestién y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. El plan estratégico de comunicaciones disefiado, se ejecuta de acuerdo con las orientaciones

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial ~ Grupo de Tatento Humano
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del Director General.

3. La politica y el manejo de la imagen de la Politica Nacional de Consolidacion Territorial se
desarrollan coordinadamente con las acciones de las demas entidades estatales.

4. La informacion de la Unidad hacia los medios de comunicacién masivos en el ambito regional,
naciona! e Internacional se canaliza ofreciendo los elementos de soporte en los aspectos
graficos, visuales e informativos.

5. Las estrategias sectoriales en materia de comunicaciones y el manejo de los medios de
comunicacion, las publicaciones, la imagen corporativa y la publicidad institucional, se
manejan coordinadamente con la Direccion General y a las demas Dependencias de la
Unidad.

6. Los peritdicos, boletines, medios audiovisuales y medios impresos con fines de informacion y
divulgacion institucional, se disefian, producen y distribuyen en coordinacién con el area de
prensa de la Unidad.

7. Los sistemas y mecanismos destinados a la conservacién de la imagen corporativa de la
entidad se disefian, se implantan y mantienen de acuerdo con las orientaciones del Director
General de la Unidad.

8. Los sistemas y mecanismos de informacion desarrollados con destino a los funcionarios,
usuarios y al publico en general, permiten mantener actualizados los servicios y actividades de
la Unidad.

9. La divuigacion masiva de los servicios de la entidad, a la ciudadania, mantienen la imagen
corporativa, de acuerdo con los objetivos trazados por la Direccion General.

10. Los contenidos informativos de la pagina de Internet y la Intranet de 1a Unidad, corresponden a
lo suministrado oportunamente por las dependencias de la Unidad, y garantizando la
actualizacion permanente de la informacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

¢ Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

e Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

+ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

¢ Organizacion del Estado Colombiano

e Tecnologias de la informacion y las comunicaciones

e Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; 1SO 27001 y OHSAS 18001

#
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¢ Indicadores de Gestion
+ Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint
VIl. EVIDENCIAS

e De producto: Plan Estratégico y operativo de Comunicaciones para audiencia interna y
externa: Documento con la politica de imagen de la Unidad, Documento con mensaje
institucional.

e De desempeiio: Observacién de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion
de actividades de manejo de la imagen institucional y de comunicacién, seguimiento y
evaluacién de los contenido de informacién de la Unidad.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Comunicacién Social - | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Periodismo. profesional relacionada.

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

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Comunicacién Social - | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Periodismo. relacionada.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacicn Temitorial — Grupe de Talento Humano
Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 169
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la funcion disciplinaria regulada en el Cdédigo Disciplinario Unico y demas normas
complementarias y concordantes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los fallos en primera instancia de fos procesos disciplinarios que se adelanten contra
servidores publicos de la Unidad.

2. Disefar politicas tendientes a prevenir las conductas que puedan llegar a constituir faltas
disciplinarias, y asesorar y orientar a los demas servidores publicos y colaboradores de la
Unidad en asuntos relacionados con la conducta ética que debe asumirse en fa administracién
publica.

3. Proyectar informes para la Procuraduria General de la Nacién, la Fiscalia General de la
Nacion y la Contraloria General de la Republica, sobre los hechos irregulares ocurridos en la
Unidad de los que se tenga conocimiento en ejercicio de la funcion, segun la competencia de
cada uno de estos entes de Control.

4. Adelantar las investigaciones administrativas que se requieran, frente a graves irregularidades
cometidas por contratistas de la Unidad e informar lo correspondiente a los entes de Control,
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

5. Recolectar y asegurar las pruebas que han de servir de soporte a las denuncias penales por
conductas ilicitas detectadas en los procedimientos a su cargo y remitirlas a la Fiscalia
General de la Nacion, para lo de su competencia.

| 6. Recibir y tramitar las quejas o denuncias por violacién de normas constitucionales o legales,
presuntamente cometidas por los servidores publicos de la Unidad y adelantar las
verificaciones o diligencias previas necesarias para determinar la procedencia de la accion
disciplinaria.

7. Formular y desarrollar programas gue fomenten los valores institucionales que propendan por
la transparencia, responsabilidad laboral y ética administrativa.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los fallos proyectados en primera instancia de los procesos disciplinarios que se adelantan
contra servidores publicos de la Unidad, garantizan el debido proceso.

2. Las politicas tendientes a prevenir las conductas que puedan llegar a constituir faltas
disciplinarias, fortalecen la conducta ética que debe asumirse en |la administracién publica.

3. Los informes elaborados para la Procuraduria General de la Nacién, la Fiscalia General de la
Nacion y la Contraloria General de la Republica, sobre los hechos irregulares ocurridos en la
Unidad, estan de conformidad con los procedimientos establecidos por dichos organismos de
Control.

4. Las investigaciones administrativas se adelantan frente a irregularidades cometidas por

Unidad Administrativa Especial para la Censolidacion Territorial - Grupo de Talento Humano
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contratistas de la Unidad y se informa lo correspondiente a los entes de Control, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

5. Las pruebas que han de servir de soporte a las denuncias penales por conductas ilicitas
detectadas se recolectan y aseguran de conformidad con los procedimientos establecidos y se
remiten a la Fiscalia General de la Nacion, para lo de su competencia.

6. Las quejas o denuncias por violacion de normas constitucionales o legales, presuntamente
cometidas por los servidores puablicos de la Unidad se reciben y tramitan de conformidad con
el debido proceso y se adelantan las verificaciones o diligencias previas necesarias para
determinar la procedencia de la accién disciplinaria.

7. Los programas que fomentan los valores institucionales formulados y desarrollados propenden
por la transparencia, la responsabilidad laboral y la ética administrativa.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

« Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Marfa, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumace y Territorios con cultivos ilicitos

» Organismos de Control (Procuraduria General de la Nacion, Fiscalia General de la Nacion,
Contraloria General de la Republica)

+ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Politicas publicas para fa Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacién a
victimas de la viclencia, la atencidn a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y economica

Organizacién del Estado Colombiano

Empleo plblico, carrera administrativa y gerencia publica

Técnicas de indagacion

Normativa disciplinaria

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; iSO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIi. EVIDENCIAS

e De producto: Indagaciones preliminares e Investigaciones disciplinarias adelantadas, Fallos
en primera instancias proferidos, Expedientes disciplinarios organizados y sistematizados.

+ De desempefio: Observacién de las actitudes y comportamientos del asesor en ia practica de
diligencias, en la obtencidén y valoracién de pruebas, en la realizacién de las indagaciones
preliminares y en el adelanto de investigaciones disciplinarias.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho. Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.

. Unidad Administrativa Especial para la Consofidacion Territorial - Grupo de Talento Humano
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AREATDEDESEMPENO:\TAUENTO HUMANO'(1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asesoria técnica en la formulacién, ejecuciéon y evaluacién de las politicas, planes,
programas y proyectos de administracion de personal, bienestar social, estimulos, capacitacién y
salud ocupacional para los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacién Territorial.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para 1a Consolidacion
territorial.

. Asesorar a la Secretaria General en la formulacion de politicas, planes, normas vy

procedimientos para la administracion y Desarrollo del Talento Humano de la Unidad.

Orientar la ejecucion de los procesos de administracion de personal, seguridad industrial,

salud ocupacional, y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas de la

Entidad y las normas legales vigentes.

4. Coordinar el disefio y la ejecucién de los programas de seleccion, induccion, formacion,
capacitacion, evaluacion de desempefio y bienestar social de los servidores de la Unidad, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes. ‘

5. Revisar la liquidacion y tramite. oportuno de los sueldos, factores salariales vy demas

. ‘prestaciones del personal de la Unidad, de conformidad con las disposiciones que rigen la
materia.

6. Coordinar la recepcion, liquidacion y tramite oportuno de las comisiones de servicio de los

servidores publicos de la Unidad, de conformidad con los procedimientos establecidos y ias

disposiciones legales vigentes.

Realizar los estudios sobre planta de personal y mantener actualizado el manual especifico de

funciones, requisitos y competencias de los empleos de la Unidad.

8. Controlar la elaboracién y tramite de los actos administrativos relacionados con la
administracion y el desarrolio del Talento Humano de la Unidad.

9. Organizar el registro de las situaciones administrativas del personal y expedir los certificados
de servicio y salarios que soliciten.

10.Asegurar la custodia y el mantenimiento actualizado y sistematizado del registro de los
recursos humanos de la Unidad.

w M~

~

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestién y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Las politicas, planes, normas y procedimientos formulados para la administracion y Desarrollo
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del Talento Humano de la Unidad estan acordes con las disposiciones legales vigentes sobre
la materia.

3. Los procesos de administracion de personal, seguridad industrial, salud ocupacional, y
relaciones laborales del personal se ejecutan de acuerdo con las politicas de la Entidad y las
normas legales vigentes.

4. Los programas de seleccidn, induccion, formacion, capacitacion, evaluacion de desempefio y
bienestar social de los servidores de la Unidad, estan disefiados en atencion a las
necesidades de los funcionarios y se ajustan a los requerimientos de las disposiciones legales
vigentes.

5. Los sueldos factores salariales y demas prestaciones y reconocimiento del personal, se
liquidan y tramitan oportunamente, de conformidad con las disposiciones que rigen al
respecto.

6. Las comisiones de servicio de los servidores publicos de la Unidad se liquidan y tramitan de
conformidad con los procedimientos establecidos y las disposiciones legales vigentes.

7. Los estudios realizados sobre la planta de personal permiten disponer del talento humano
requerido en forma oportuna y el manual especifico de funciones, requisitos y competencias
de los empleos de la Unidad se mantiene actualizado de acuerdo con los planes, programas,
proyectos y funciones de la Entidad.

8. Los actos administrativos relacionados con la administracion y el desarrollo del Talento
Humano de la Unidad se elaboran y tramitan de acuerdo con los procedimientos establecidos
y las disposiciones legales vigentes.

9. Las situaciones administrativas del personal se registran oportunamente y se organizan de
acuerdo con su tipicidad.

10.Los certificados de servicio y salarios se expiden de acuerdo a los requerimientos de los
funcionarios y de conformidad con lo previsto en la ley.

11.Las historias laborales de los servidores de la Unidad se mantienen sistematizadas y
actualizadas y se custodian de acuerdo con los protocolos de seguridad establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

« Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

« Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

o Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccién Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacidn, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracion social y econdmica

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial - Grupo de Talento Humano
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Organizacién del Estado Colombiano
Empleo piblico, carrera administrativa y gerencia publica
Fundamentos en NTCGP 1000:2009; 1SO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion
Informéatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VIl. EVIDENCIAS
« De producto: Plan de bienestar y capacitacion ejecutados, sistema de evaluacion del
desempefio adoptado, manual de funciones actualizado, historias laborales organizadas y
sistematizadas.
¢ De desempefio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion
de los procesos de administracion y desarrollo del talento hurnano.
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Dereche, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial, Psicologia o Trabajo Social.

e & &  »

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

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesicnal en Administracion de | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Derecho, | relacionada.
Ingenieria Industrial, Psicologia o Trabajo Social.
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JAREA'DE[DESEMPENO:INIVELYESTRATEGICO,PROGRAMAS.CONTRA'LOS CULTIVOS
R i C 1 TOS (1) [ | _md
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccion de Programas contra los Cultivos llicitos en los temas relacionados con la
implementacion de las estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos, en el marco de la Politica
Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestién y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Asesorar a la Direccién de Programas contra los Cultivos llicitos en la planeacién, ejecucion,
seguimiento y control de las estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos y los planes
estratégicos que se deriven de la Politica Nacional de Consolidacidn y Reconstruccion
Territorial.

3. Asesorar la elaboracion y revisién de documentos y manuales de programa de las politicas y
estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos.

4. Asesorar a la Direccion de Programas contra los Cultivos llicitos en la identificacion de las
necesidades de financiamiento de los programas a cargo de la Direccion.

5. Definir los mecanismos internos que se requieran para transmitir a la Direccion de Articulacion
las necesidades de financiamiento que se necesitan para la implementacion y sostenibilidad
de las estrategias contra cultivos ilicitos.

6. Asesorar y participar en la construccion de procesos y protocolos para la implementacion de
las estratégicas de lucha contra los cultivos ilicitos.

7. Generar alarmas en el marco de la implementacién de las estrategias contra los cultivos
ilicitos, como retrasos, decisiones que deban llevarse a instancias superiores, necesidades de
coardinacién, de intervencion de alguna institucién del nivel central, emergencias en el terreno,
entre otras.

8. Asesorar a la Direccién de Programas contra los Cultivos llicitos en la formulacién y ejecucion
de los lineamientos estratégicos que orienten el monitoreo de las estrategias contra cultivos
ilicitos implementadas por la Unidad y sus efectos sobre la region.

9. Disefar estrategias que permitan la transicidn hacia economias licitas y sostenibles de las
regiones intervenidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.
2. La planeacién, ejecucion, seguimiento y control de las estrategias institucionales contra los

- Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial = Grupe de Talento Hurmano
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cultivos licitos y los planes estratégicos derivados de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial, contribuyen al desarrollo de iniciativas integrales y sostenibles de
desarrollo alternativo.

3. Los documentos y manuales de los programas contra los cultivos ilicitos, estan acordes con la
politica nacional de erradicacién manual de cultivos ilicitos y desarrollo alternativo para la
consolidacion territorial.

4. La identificacion de las necesidades de financiamiento de los programas contra cultivos ilicitos,
permite la optimizacién de los recursos para la ejecucion o mejoramiento de proyectos
productivos.

5. Los mecanismos internos establecidos para transmitir a la Direccion de Articulacion las
necesidades de financiamiento contribuyen a la implementacion y sostenibilidad de [as
estrategias contra cultivos ilicitos.

6. Los procesos y protocolos elaborados para la implementacion de las estratégicas de lucha
contra los cultivos ilicitos, viabilizan la ejecucidn de procesos de desarrolio alternativo.

7. Las alarmas generadas en el marco de la implementacién de las estrategias contra los cultivos
ilicitos, permiten corregir, ajustar o redireccionar oportunamente, los retrasos, las decisiones
que deban llevarse a instancias superiores, las necesidades de coordinacion, de intervencion
de alguna institucién del nivel central, y de emergencias en el terreno, entre otras.

8. Los lineamientos estratégicos formulados y ejecutados que orientan el monitoreo de las
estrategias contra cultivos ilicitos permiten evaluar oportunamente sus efectos sobre la regién.

9. Las estrategias disefiadas que permiten la transicién hacia economias licitas y sostenibles de
las regiones intervenidas, mejoran las condiciones para el desarrollo social e individual de las
comunidades intervenidas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

« Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

o Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

¢ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacion de |a pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencidn y reparacién a
victimas de la violencia, la atencién a grupcs vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econdmica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

Mecanismos e instrumentos de participacion comunitaria

. & & o
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e Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISOC 27001 y OHSAS 18001

e |ndicadores de Gestién
« |nformatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

o De producto: Informe con necesidades de financiamiento de las estrategias contra los cultivos
ilicitos: Informe con alertas sobre la implementacion de las estrategias contra los cultivos
ilicitos; Documento con procesos y protocolos para la ejecucion de las estrategias de lucha
contra los cultivos ilicitos; Informes ejecutivos y presentaciones de las estrategias
institucionales contra los cultivos ilicitos.

s De desempeiio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la planeacion,
ejecucion, seguimiento y control de las estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos y
los planes estratégicos derivados de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Empresas, Administracion de  Empresas | profesional relacionada.

Agropecuarias, Administracion Industrial,
Administracién  Publica, Ciencia  Politica,
Derecho, Economia, Gobierno, finanzas y
Relaciones Internacionales, Agronomia,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Agrondémica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Ingenieria

Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion de  Empresas | relacionada.

Agropecuarias, Administracién Industrial,
Administracion  Publica, Ciencia  Politica,
Derecho, Economia, Gobierno, finanzas y
Relaciones Internacionales, Agronomia,

%
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Ingenieria Agricola, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Agronémica, Ingenieria Ambiental,
ingenieria Civil, Ingenieria Electrénica, Ingenieria

Forestal, Ingenieria  Industrial, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

AREA DE DESEMPENO: ERRADICACION VOLUNTARIA Y RESPUESTA RAPIDA -
PROGRAMAS CONTRA CULTIVOS ILICITOS (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion de Programas contra los Cultivos llicitos en el disefio y la impiementacion de
las estrategias de erradicacién voluntaria y respuesta rapida en el marco de ia Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de fa Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Coordinar la focalizacién de la estrategia de erradicacién manual voluntaria y de las acciones
de respuesta rapida y proponerla para su aprobacion por parte del Director de Programas
contra los Cultivos llicitos.

3. Disefhar e implementar la estrategia y el modelo de intervencién de erradicacion manual
voluntaria y de las acciones de respuesta rapida en las zonas focalizadas.

4. Coordinar la implementacién de las estrategias de erradicacion voluntaria y respuesta rapida,
con las instituciones involucradas en la lucha contra los cultivos ilicitos.

5. Orientar el seguimiento y monitoreo de la implementacién de la estrategia de erradicacion
manual voluntaria y la efectividad de las acciones de respuesta rapida, teniendo en cuenta las
criterios que imparta la Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacion.

6. Coordinar con las instancias de planeacién y ejecucién que se definan, la intervencion de la
erradicacion manual voluntaria y las actividades de respuesta rapida en las regiones que no
son de consolidacién y las cuales estén priorizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial.

7. Aricular las instituciones que intervienen en las regiones que no son de consolidacion y las
cuales estan priorizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

8. Participar en la definicién que realicen las Gerencias Regionales, de los mecanismos de
comunicaciéon y articulacién que se utilizardn para planear y ejecutar la intervencion de
erradicacion manual voluntaria y las actividades de respuesta rapida en las regiones de

X
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consolidacion.
9. Coordinar la elaboracién de los documentos técnicos para las contrataciones requeridas para
la ejecucion de la estrategia de erradicacion voluntaria y las acciones de respuesta rapida.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con herramientas
para la planeacion estratégica y operativa de los programas de erradicaciéon manual voluntaria
y respuesta rapida.

3. La Direccion del Programa contra los Cultivos llicitos, cuenta con herramientas para la
planeacién, ejecucion, seguimiento y control de la estrategia de erradicacion manua! voluntaria
y respuesta rapida.

4. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con informes
oportunos y permanentes sobre el seguimiento y la evaluacion de las estrategias de
erradicacién manual voluntaria y respuesta rapida.

5. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

6. Se crean, establecen y aplican canales de informacién que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarguico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior

 Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:
Nudo Paramilio, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos

o Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de {a pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Qrganizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

Mecanismos e instrumentos de participacién comunitaria

e & & @
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¢ Fundamentos en NTCGP 1000:2009; 1SO 9001; I1SO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
e [ndicadores de Gestién

¢ Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
VII. EVIDENCIAS

e De producto: Documentos con: La focalizacion de la estrategia; La estrategia y el modelo de
intervencién en erradicacidon manual voluntaria y estrategias de respuesta rapida; y
Mecanismos de coordinacién para la ejecucion de las estrategias. Informes con los resultados
y seguimiento de la estrategia. Informes de seguimiento y evaluacion de las estrategias de
erradicacion manual voluntaria y respuesta rapida.

¢ De desempefio: Observacioén de las actitudes y comportamientos del asesor en la planeacion,
ejecucion, seguimiento y control de las estrategias de erradicacion voluntaria y las acciones de
respuesta rapida derivadas de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial.

VIlIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Empresas, Administracion de  Empresas | profesional relacionada.
Agropecuarias,  Administracion Industrial,
Administracién  Publica, Ciencia  Politica,
Contaduria  Publica, Derecho, Economia,
Gobierno, finanzas y Relaciones Internacionales,
Agronomia, Ingenierla Agricola, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica,
ingenieria  Forestal, Ingenieria  Industrial,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia o Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Setenta (70) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion de  Empresas | relacionada.

Agropecuarias, Administracién Industrial,
Administracion  Plblica, Ciencia  Politica,
Contaduria  Publica, Derechoe, Economia,
Gobierno, finanzas y Relaciones Internacionales
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Agronomia, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria Electrénica,
Ingenieria  Forestal, Ingenieria  Industnal,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia o Zootecnia.

AREA DE DESEMPERNO: POST ERRADICACION - PROGRAMAS CONTRA LOS CULTIVOS
ILiCITOS (1) -

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion de Programas contra los Cultivos llicitos en el disefic e implementacion de
estrategias que permitan impulsar la transicion de las economias ilicitas a economias licitas
sostenibles en la regién en el marco de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consoclidacion
territorial.

2. Establecer las prioridades para la implementacion de iniciativas productivas y/u otras
actividades de post erradicacion de acuerdo a la planeacion de las diferentes estrategias de
erradicacién (manual voluntaria, acompafamiento fuerza publica y aspersion) en el territorio.

3. Garantizar que las estrategias de iniciativas productivas y/u otras actividades de post

erradicacion estén articuladas con el Plan Nacional de Erradicacién.

Garantizar que las estrategias y actividades de post erradicacién que se vayan a ejecutar sean

disefiadas desde el territorio.

Proponer y orientar los lineamientos técnicos y modelos necesarios para [a implementacion de

las iniciativas post erradicacion de acuerdo a las necesidades del territorio.

Participar en la definicién del mecanismo de coordinacién con las gerencias regionales de

consolidacion, para planear y ejecutar las estrategias de post erradicacion en las regiones

priorizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

7. Definir el mecanismo de coordinacién con las instancias que se establezcan para planear y
ejecutar las estrategias de post erradicacion en regiones no priorizadas por la Politica Nacicnal
de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

8. Propender porque la intervencion de iniciativas post erradicacion en regiones no priorizadas
por Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial se hagan bajo una Idgica
de consolidacién.

o o =
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9.

|dentificar las necesidades de financiamiento y alianzas estratégicas que se requieran en las
regiones para la implementacion de las iniciativas post erradicacion y transmitirlas a la
Direccion de Articulacion.

10. Coordinar la definicion de documentos técnicos que permitan las contrataciones requeridas

para la ejecucion de las iniciativas de post erradicacion.

11.Coordinar el disefio de estrategias para promover el fortalecimiento de organizaciones de

productores en el territorio.

12. Qrientar las actividades de seguimiento y monitoreo de la implementacién de las estrategias

de las iniciativas de post erradicacién en el territorio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos

elaborados, estdn acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con herramientas
para la planeacion estratégica y operativa de las estrategias de iniciativas post erradicacion

El Director de la Direccién del Programa contra los Cultivos llicitos, cuenta con herramientas
para la planeacion, ejecucién, seguimiento y control de la estrategia de iniciativas post
erradicacion.

La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con informes
oportunos y permanentes sobre el seguimiento y la evaluacion de las estrategias de iniciativas
post erradicacion. .

El superior inmediato en la realizacién de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuetdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

Se crean, establecen y aplican canales de informacién que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacién de! Estado en el Exterior

Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Termitorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguén,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos )

Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacién, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupo de Talento Humano
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Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
Mecanismos e instrumentos de participacion comunitaria

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; 1ISO 9001; 1ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestién

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Documentos con: La priorizacion de |a estrategia de proyectos productivos; La
estrategia y el modelo de intervencién de proyectos productivos; y los mecanismos de
coordinacion para la ejecucion de las estrategias de proyectos productivos. Informes con los
resultados y seguimiento de la estrategia de proyectos productivos.

De desempefio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la planeacidn,
ejecucion, seguimiento y control de las estrategias institucionales en materia de proyectos
productivos derivados de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de  Empresas
Agropecuarias, Administracién Industrial,
Administracién Puablica, Economia, Agronomia,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria  Forestal, Ingenieria  Industrial,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia o Zootecnia.

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

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo  profesional en  Administracion de
Empresas, Administracion de  Empresas
Agropecuarias, Administracion Industrial,
Administracion Publica, Economia, Agronomia,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agroindustrial,

#

ingenieria Agrondmica, Ingenieria Ambiental,

Setenta (70) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Ingenieria  Forestal, Ingenieria  industrial,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria vy
Zootecnia o Zootecnia.

AREA DE DESEMPENO: ERRADICACION ACOMPANADA DE FUERZA PUBLICA -
PROGRAMAS CONTRA CULTIVOS ILICITOS (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Programas contra los Cultivos llicitos en la estrategia de erradicacion
acompafiada de fuerza publica en el marco de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Apoyar al Director de Programas contra los Cultivos llicitos en la coordinacion con el Ministerio
de Defensa para definir los criterios de focalizacion y planear la intervencion de la estrategia
de erradicacion acompafiada de fuerza publica de acuerdo a las necesidades identificadas en
el territorio.

3. Participar en el disefic de las estrategias de respuesta rapida posteriores a las intervenciones
de erradicacion.

4. Consolidar los requerimientos de la Fuerza Publica de acuerde a la identificacion de
necesidades de erradicacion acompafada de fuerza publica en el territorio, distribuir los
recursos disponibles de acuerdos a las prioridades y tramitarlas antes las dependencias
correspondientes de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

5. Garantizar que la estrategia de erradicacion acompafiada de fuerza publica esté articulada con
el Plan Nacional de Erradicacion.

6. Hacer seguimiento y monitoreo a los avances de erradicacion acompariada de fuerza publica y
mantenimiento de areas libres de cultivos ilicitos, asi como a la ejecucién de los recursos
asignados.

7. Propender porque la intervencion de estrategias de erradicacion acomparnada de fuerza
pUblica se hagan bajo una légica de consolidacion.

8. Coordinar y disefar la definicion de documentos técnicos que permitan las contrataciones
requeridas para la ejecucion de las estrategias de erradicacion. )

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestién y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion

. Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con herramientas
para la planeacion estratégica y operativa de la erradicacion forzosa y los grupos maoviles de
erradicacion.

3. La Direccién del Programa contra los Cultivos llicitos, cuenta con herramientas para la
planeacion, ejecucion, seguimiento y control de la estrategia de erradicacion forzosa.

4. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con informes
oportunos y permanentes sobre el seguimiento y la evaluacion de las estrategias de
erradicacion forzosa y los grupos méviles de erradicacion.

5. El superior inmediato en la realizacién de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, fas normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

6. Se crean, establecen y aplican canales de informacién que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

¢ Entidades publicas de! orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

« Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

« Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politicas publicas para la Consalidacion y Reconstruccién Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econdmica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

Fundamentos en NTCGP 1000:2009: ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

e De producto: Documentos con los planes estratégicos y operativos con la erradicacion
forzosa y con la politica de intervencién para la erradicacion forzosa. Informes con el
cronograma nacional de erradicacion y con los resultados y seguimiento de la estrategia.

1. De desempeiio: Observacién de las actitudes y comportamientos del asesor en la

B Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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coordinacion de actividades para la ejecucion de las estrategias de erradicacion manual

forzosa y de respuestas rapidas posteriores.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Industrial,
Administracién Maritima, Administracion
Policial, Administracion Publica, Ciencias
Militares, Ciencia Politica, Economia, Filosofia,
Historia, Agronomia, Ingenieria Agricola,

Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria Ambiental, [ngenieria
Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina

Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

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

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracién Industrial,
Administracion Maritima, Administracion
Poiicial, Administracién Publica, Ciencias
Militares, Ciencia Politica, Economia, Filosofia,
Historia, Agronomia, Ingenieria Agricola,

Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina

Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

Setenta (70) meses de experiencia profesional
relacionada.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: ASESOR
Cadigo: 1020
Grado: 12
Numero de Cargos: Diez (10)
Dependencia: Despacho del Director General
Cargo del Jefe Inmediato: Director General de la Unidad Administrativa Especial

AREA'DE'DESEMPENO:ICOORDINACION REGIONALY(1)

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Coordinacién Regional en la formulacién, ejecucion y seguimiento de

los planes estratégicos y planes de accion, programas y estrategias de la Politica Nacional de

Consolidacién y Reconstruccion en los territorios focalizados.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director de Coordinacién Regional sobre la pertinencia e impacto regional de las
gestiones y estrategias desarrolladas por las demas dependencias de la UACT.

2. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestién y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién
territorial.

3. Participar en el disefio de los lineamientos y en la formulacion de los planes estratégicos y
planes de accion regional, con énfasis en el pilar de integracion regional.

4. Participar en el disefio y aplicaciéon de un mecanismo de seguimiento estratégico del avance
de cada una de las regiones de consolidacion focalizadas..

5. Procesar y analizar la informacién de las regiones priorizadas y hacer un seguimiento
estratégico a la ejecucion de las estrategias de la Politica Nacional de Consolidacion vy
Reconstruccion Territorial.

6. Elaborar informes de avance y gestion de la implementacién de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccién Territorial a nivel nacional con base en la informacion
periédica que envie cada Gerente Regional a la oficina de Planeacion y Gestién de la
Informacion. Asesorar al Director de Coordinacién Regional en la toma de decisiones
relacionadas con la planeacién, ejecucion, seguimiento y control de las estrategias que se
deriven de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

7. Generar alarmas en el marco de la implementacion de las estrategias de la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccion Tefritorial, como retrasos, decisiones que deban lievarse a
instancias superiores, necesidades de coordinacion, de intervenciéon de alguna institucién del
nivel central, emergencias en el terreno, entre otras.

Unidad Administrativa Especial para la Consalidacién Territorial - Grupo de Talente Humano
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8. Documentar experiencias en torno a problematicas especificas de las regiones de
consolidacion (Restitucion de tierras, reclutamiento, crimen organizade) asi como experiencias
exitosas (iniciativas de proyector productivos, alianzas publico privadas, etc) y lecciones
aprendidas.

9. Asesorar al Director de Coordinacién Regional en la elaboracién de apreciaciones estratégicas
sobre cada una de las regiones de consolidacion focalizadas.

10. Elaborar documentos de respuesta a requerimientos de entidades nacionales y regionales que
se reciban en la dependencia.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Las apreciaciones estratégicas de las regiones suministradas en tiempo real, facilitan la toma
de decisiones y la operacionalizacion de la Politica Nacional de Consolidacion.

3. La Direccién de Coordinacién Regional cuenta insumos para determinar los lineamientos
metodoldgicos para la formulacién de planes estratégicos y planes de accion regional.

4. Los planes, programas, proyectos, politicas y estrategias que corresponden a la Direccion de
Coordinacién Regional se formulan de acuerdo con la evaluacion sistémica de los pilares que
soportan la Politica Nacional de Consolidacién.

5. La Direccion de Coordinacion Regional cuenta con la metodologia apropiada y los insumos
necesarios para hacer el seguimiento de la implementacién de los planes de accién y su
impacto estratégico sobre las comunidades.

6. Se consolidan, preparan y estructuran los informes, matrices, presentaciones y demas
documentos que se requieran por parte del superior inmediato o de la dependencia, ajustando
los mismos a las necesidades o escenarios a que haya lugar.

7. La Direccion de Coordinacién Regional cuenta con un sistema de alarmas sobre la
implementacién de la Politica Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial en las
regiones focalizadas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

« Termritorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacidn y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

« Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la

Unidad Administrativa Especial para la Consclidacion Territorial - Grupo de Talento Humano
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reintegracidn social y econémica

QOrganizacion del Estade Colombiano

Plan Nacional de Desarrolio

Seguridad y Defensa Nacional

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; 1SO 9001: 1ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vi, EVIDENCIAS

e De producto: Documento con criterios para definir lineamientos metodoldgicos para la
formulacién de planes estratégicos y planes de accidn regional. Informes de seguimiento
estratégico de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial en las
regiones de consolidacidn por pilar. Documento de analisis de alarmas de la implementacion
de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial en las regiones
focalizadas. Documento de apreciaciones estratégicas de las regiones focalizadas.

¢ De desempeiio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion
de actividades de seguimiento de las estrategias de control institucional de la Politica Nacional

de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.
Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

® 8 & & & o @

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administraciéon de Empresas, | Cuarenta y un (41) meses de
Administracion de Empresas Agropecuarias, | experiencia profesional relacionada.

Administracidon Publica, Ciencia Politica, Derecho,
Economia, Gobiemo, Finanzas vy Relaciones
Internacionales,  Agronomia, Ingenieria  Agricola,
Ingenieria Agronémica, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del empleo.
IX. ALTERNATIVA

| Estudios Experiencia
| Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Sesenta y cinco (65) meses de
Administracidon de Empresas Agropecuarias, | experiencia profesional relacionada.

Administracién  Pdblica, Ciencia Politica, Derecho,
Economia, Gobierno, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Agronomia, Ingenieria Agricola,

P Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
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Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

Brindar asesoria técnica a las Gerencias Regionales en la implementacion de la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccién Territorial y participar en el disefio e implementacion de los
planes estratégicos y planes de accién regional en aquellos municipios priorizados de sus
Departamentos.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestién y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién
territorial.

2. Asesorar a las Gerencias Regionales en la elaboracion del plan estratégico y plan de accion
de la regién asignada, involucrando a las autoridades locales y a las comunidades de los
municipios y veredas priorizadas en sus departamentos.

3. Participar en la planeacién y ejecucion de las estrategias y programas institucionales contra
cultivos ilicitos en la regién asignada, en coordinacion con la Gerencia Regional.

4. Apoyar al Gerente Regional en la implementacion de la metodologia de monitoreo y
evaluacion de las politicas, los planes, programas y proyectos de la Unidad, incluyendo los
planes de accién regional de consolidacion y los planes territoriales institucionales contra los
cultivos ilicitos.

5. Elaborar en coordinacién con las autoridades locales y las comunidades de su region, los
proyectos de respuesta rapida para la recuperacion de confianza de acuerdo a los
lineamientos dados por el Gerente Regional.

6. Gestionar la priorizacién de esfuerzos y recursos de las entidades publicas y privadas en los
municipios priorizados en sus departamentos, en coordinacion con el Gerente Regional.

7. Propender porque los Planes de Desarrollo Municipal y Departamental involucren conceptos y
proyectos de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial, en
coordinacién con el Gerente Regional.

8. Promover que la programacion y ejecucién de acciones y proyectos de consolidacion y de
lucha contra cultivos ilicitos, en sus departamentos, se realicen en concordancia con los
avances de la seguridad en el territorio, de acuerdo a los lineamientos definidos por el Gerente

Regional.
Unidad Administrativa Especial para la Consolidacidn Territorial — Grupo de Talento Humano
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9. Apoyar al Gerente Regiona! en la implementacion de espacios periédicos de rendicion de
cuentas sobre los avances de los planes estratégicos y planes de accién regionales de
consolidacién y sobre los resultados en el territorio de las estrategias y programas
institucionales contra los cultivos ilicitos.

10.Apoyar al Gerente Regional en las gestiones de coordinacién en sus departamentos, con las
autoridades militares y policiales para facilitar |a logistica y la operacién de la Politica Nacional
de Consolidacién y Reconstruccién Territorial y de las estrategias y programas institucionales
contra los cultivos ilicitos.

11.Asesorar al Gerente Regional en la elaboracion de los informes requeridos por la estructura
nacional.

12.Promover y desarrollar la implementaciéon, mantenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema de Integrado de Gestion de la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestiéon y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Las Gerencias Regionales cuentan con informacion completa de la regién que le da sentido
estratégico y pertinencia a los planes de accién regional.

3. Las Gerencias Regionales cuentan con un mecanismo idéneo de acciones de respuesta
rapida para generar confianza en la comunidad.

4. Se moviliza la oferta institucional en la regién y permite |a articulacion de la oferta institucional
nacional, del sector privado y de la cooperacién internacional conforme a la demanda de los
territorios.

5. El Gerente Regional cuenta con informacion suficiente, oportuna y de calidad sobre los
territorios para hacer seguimiento a los planes de accion, su impacto estratégico en las
comunidades y las necesidades de reformulacion.

6. Sobre las autoridades y sector privado presente en las regiones, se alcanzara la
sensibilizacién adecuada sobre la priorizacién de ia oferta publica y privada, asi como sobre
los alcances de la Politica Nacional de Consolidacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

e Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramilio, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cuitivos ilicitos.

+ Dependencias de |la Unidad Administrativa Especial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,

la inclusidn social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencidén y reparacion a
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victimas de la violencia, la atencién a grupos vuinerables, poblacidén discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacién del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Geografia de la regién que le asignen

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; I1ISO 8001; 1ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Planes Estratégicos y Planes de Accién Regional articulados con fa Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial. Informes de seguimiento de la Politica
Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial en las regiones de consolidacion.

De desempeiio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion
de actividades de asesoria técnica a las Gerencias Regionales y en el disefio e
implementacion de los planes estratégicos y planes de accion regional.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de  Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica, Ciencia
Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Agrologia, Agronomia, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agronomica, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Catastral y
Geodesia, ingenieria Civil, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Antropologia o Sociologia.

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

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

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de | Sesenta y Cinco (65) meses de experiencia
Empresas, Administracion de  Empresas | profesional relacionada.

Agropecuarias, Administracion Publica, Ciencia

#
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Politica, Derecho, Economia, Gobierno,
Finanzas y Relaciones Internacionales,
Agrologia, Agronomia, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agronomica, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Catastral y
Geodesia, Ingenieria Civil, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Antropologia ¢ Sociologia.

#
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l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, planear, coordinar y controlar la ejecucién de las actividades administrativas y logisticas,
para el correcto funcionamiento de la Unidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestién y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Asesorar a la Secretaria General, en la formulacién e implementacién de una politica que
canalice las necesidades administrativas existentes en la Unidad y genere los mecanismos
para una oportuna y eficiente prestacion de los servicios.

3. Asesorar a la Secretaria General en la formulacion y ejecucién de politicas, normas y
procedimientos para la administracién de los recursos fisicos de la Unidad.

4. Asesorar y coordinar la elaboracion del plan anual de compras de la Unidad y velar por su
ejecucion.

5. Programar en coordinacion con la Secretaria General y la Oficina Asesora Juridica, los
procesos de licitacién, contratacion, adquisicién, almacenamiento, custodia y adquisicién de
bienes y materiales.

6. Ejecutar los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las compras,
aprovisionamiento, uso y disposicién de bienes devolutivos y de consumo, mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles y vehiculos, y demas aspectos que
proporcionen apoyo logistico.

7. Coordinar la prestacion de los servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, gestion documental y
demas servicios generales que se requieran para el correcto funcionamiento de la Entidad.

8. Ejecutar los procesos de almacenamiento y custodia de equipos, materiales y elementos y
adelantar las actividades de control de los inventarios de elementos devolutivos y de consumo.

9. Brindar el soporte y mantenimiento a los equipos de sistemas y conectividad de |a Unidad.

10. Administrar y velar por el correcto manejo de los recursos de la caja o cajas menores que le
sean asighadas, de conformidad con la reglamentacion vigente sobre la materia.

11.Coordinar las actividades requeridas para capacitar a las diferentes dependencias en la
implementacion y operacion de los programas informaticos de la entidad.

12. Realizar evaluacién permanente de la red informatica, proponer estrategias de actualizacion o
reposicion de bienes e implementar los ajustes necesarios para su 6ptimo funcionamiento.

13. Aplicar métodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, eficiencia y
eficacia en la gestién y operacién de la dependencia a su cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

#
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1. E! plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Los planes, programas y proyectos de la Unidad Administrativa Especial, en materia
administrativa, se planean, dirigen y supervisan con criterios de calidad y mejoramiento
continuo.

3. La correspondencia de la Unidad, el manejo del almacén, el servicio de transportes, el de
mantenimiento y las demas gestiones que corresponden, son acordes con las necesidades de
la administracién y se cumplen con los mas altos estandares de calidad y de conformidad con
las directrices del Director General.

4. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con los soportes
documentales, técnicos, normativos y logisticos que le garantizan a la Unidad la capacidad de
asumir decisiones acordes, claras, ajustadas y precisas en los temas gue correspondan.

5. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial, cuenta con mecanismos e
instrumentos administrativos que aseguran e! desarroilo de las actividades propias de la
dependencia bajo un enfoque gerencial.

6. El seguimiento de los diferentes planes, programas, proyectos a cargo de la Secretaria
General se efectua de manera periodica y con base en la evaluacién obtenida, se adoptan y
proponen las medidas que correspondan para el mejoramiento constante de los procesos.

7. La politica formulada e implementada que canaliza las necesidades administrativas existentes
en la Unidad, garantiza una oportuna y eficiente prestacion de los servicios administrativos.

8. E! plan anual de compras elaborado permite la ejecucion oportuna de los procesos adoptados
para la oportuna provision de los servicios administrativos requeridos en la Unidad.

9. Los procesos de licitacién, contratacién, adquisicién, almacenamiento, custodia y adquisicion
de bienes y materiales, programados y ejecutados en coordinacién con la Oficina Asesora
Juridica, estan conforme a los planes de adquisiciones disefiados.

10. Los servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, gestion documental y demas servicios generales
prestados contribuyen al correcto funcionamiento de la Entidad.

11.Los procesos de almacenamiento y custodia de equipos, materiales y elementos y las
actividades de control de los inventarios de elementos devolutivos y de consumo, se realizan
con la oportunidad y periodicidad requerida y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12. Brindar el soporte y mantenimiento a los equipos de sistemas y conectividad de la Unidad.

13.Los recursos de la caja o cajas menores asignadas se administran de conformidad con la
reglamentacion vigente sobre la materia.

14.La red informatica y los equipos que necesitan para su operacion, se actualizan
permanentemente permitiendo su 6ptimo funcionamiento.

15.Los métodos y procedimientos de control interno aplicados, garantizan la calidad, eficiencia y
eficacia en la gestiéon y ejecucion de los servicios administrativos a su cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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¢ Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacién del Estado en el Exterior.

« Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

¢ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

» Politicas ptblicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacién de la pobreza
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracion social y econoémica

Organizacion del Estado Colombiano

Estatutos de contratacién de la Administracién Publica y organico de presupuesto

Sistemas de informacién y gestién documental

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestién

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

e De producto: Plan de Compras adoptado, Sistema de gestiéon documental implementado,
Inventarios actualizados en fisico y en digital, Documentacién relacionada con el correcto
manejo y mantenimiento del archivo. Cajas menores debidamente legalizadas.

« De desempefio; Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en ia ejecucion
de los procesos de adquisicién, administracion y ejecucién de los servicios administrativos.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas, | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
Administracién Industrial, Administraciéon Publica, | profesional relacionada.
Derecho, Economia o Ingenieria Industrial.

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

Xi. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas, | Sesenta y cinco (65) meses de
Administracion Industrial, Administracién Publica, | experiencia profesional relacionada.
Derecho, Economia o Ingenieria Industrial.

&
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AREA'DE{DESEMPENO:GESTION.FINANCIERAYSECRETARIA'GENERALY(1)

= |l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, planear, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades presupuestales, contables
y de tesoreria para el correcto funcionamiento de la Unidad

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracidn de! plan estratégico, los planes operativos, fos indicadores de
gestién y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para |a Consolidacién
territorial.

2. Brindar asesoria para la administracion y el desarrollo de las actividades presupuestales,
contables y de tesoreria de la Unidad.

3. Asesorar y orientar la ejecucion de procesos presupuestales, contables y de tesoreria de la
Unidad y realizar su seguimiento y control.

4. Coordinar y controlar la aplicaciéon de normas y evaluar los procedimientos de orden contable,
presupuestal, de tesoreria y en general del sistema financiero adoptado para la Unidad.

5. Asesorar la elaboracion del Programa Anual Mensualizado de Caja -PAC-, teniendo en cuenta
los requerimientos de pago establecidos por las dependencias.

6. Coordinar con la Secretaria General y la Oficina Asesora de Planeacion, la elaboracién del
proyecto de presupuesto de la Unidad.

7. Organizar la expedicion de las certificaciones sobre la disponibilidad, el registro y la reserva
presupuestal necesarias para |la adecuada ejecucion del presupuesto de la Unidad.

8. Organizar, coordinar y controlar ias modificaciones de las apropiaciones, y en general, todos
los gastos relacionados con la ejecucion presupuestal de la Unidad y presentar los informes de
gjecucion presupuestal oportunamente.

9. Coordinar y controlar el oportuno registro de la informacién presupuestal, contable y de tesoreria
en los aplicativos dispuestos por los érganos de administracion y control tales como SIIF, CHIP y
demas que se dispongan para el efecto y velar por la actualizacion de los registros en los libros
de acuerdo a las normas legales vigentes.

10. Realizar oportunamente los tramites requeridos para pagar los compromisos adquiridos por la
Unidad, realizande las retenciones y deducciones de conformidad con las disposiciones legales.

11. Responder por el eficiente manejo de los fondos del Estado y propender para que se efectlen las
inversiones de acuerdo con lo dispuesto legalmente para el efecto.

12. Promover la obtencién de recursos financieros, de cooperacion nacional e internacional.

13. Organizar y coordinar la integracion financiera de los procesos presupuestales, contables y de
tesoreria, con el fin de conciliar y generar unos estados financiercs que reflejen fielmente la
situacion econdémica de la Unidad.

14. Coordinar |a elaboracién y suministro de informacion veraz, oportuna y confiable de los diferentes
informes para el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, el Departamento Nacional de Planeacién, la Contraloria General de la
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Republica, la Contaduria General de la Nacion, y demas organismos competentes, de acuerdo
con los requerimientos establecidos.

15. Coordinar con la Secretaria General y ia Oficina Asesora de planeacion, la actualizacion periddica
del software y la superacion de los inconvenientes técnicos que se presenten.

16. Coordinar el oportuno y cabal cumplimiento del proceso de cierre mensual de las operaciones de
Tesoreria, Contabilidad y Presupuesto.

17. Coordinar la elaboracion y presentacion de los estados financieros de la Unidad, con la
oportunidad y periodicidad requerida.

18. Aplicar métodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, eficiencia y
eficacia en la gestion y operacién financiera.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Los procesos presupuestales, contables y de tesoreria de la Unidad se ejecutan de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y los procedimientos establecidos.

3. El Programa Anual Mensualizado de Caja —PAC- se elabora teniendo en cuenta los
requerimientos de pago establecidos por las dependencias.

4. El proyecto de presupuesto de la Unidad elaborado en coordinar con [a Secretaria General y la
Oficina Asesora de Planeacion, permite la efectiva ejecucion de la Politica Nacional de
Consolidacidn y Reconstruccion Territorial y las estrategias y programas institucionales contra
los cultivos ilicitos.

5. Las certificaciones expedidas sobre la disponibilidad, el registro y la reserva presupuestal
permiten la oportuna ejecucion del presupuesto de la Unidad.

6. La informacién presupuestal, contable y de tesoreria se registra oportunamente en los libros y
aplicativos dispuestos por los 6rganos de administracién y control tales como SIIF, CHIP, de
acuerdo con las normas legales vigentes.

7. Los compromisos adquiridos por la Unidad se pagan oportunamente, realizando las retenciones y
deducciones de conformidad con las disposiciones legales.

8. Los fondos del Estado se manejan eficientemente y las inversiones se realizan de acuerdo con lo
dispuesto legalmente para el efecto.

9. Los procesos presupuestales, contables y -de tesoreria, se encuentran integrados y permiten
conciliar y generar los estados financieros que reflejan fielmente la situacién econdmica de la
Unidad.

10. Los informes financieros elaborados y presentados al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, el Departamento Nacional de
Planeacion, la Contraloria General de la Republica, 1a Contaduria General de la Nacion y demas
organismos competentes, contienen informacién veraz, oportuna y confiable y estan de acuerdo
con los requerimientos establecidos.

11. Los métodos y procedimientos de control interno aplicados garantizan la calidad, eficiencia y
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eficacia en la gestion y operacién financiera.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

« Territorios focalizados por la Palitica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

¢ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

» Politicas pUblicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacion de {a pobreza,

la inclusidn social, la reconciliacién, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a

victimas de !a violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la

reintegracion social y econdémica

Organizacion del Estado Colombiano

Estatutos contable y organico de presupuesto

Sistemas de informacién Financiero

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; 1ISO 9001; ISO 14001; SO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestién

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vil. EVIDENCIAS

e De producto: Presupuesto y modificaciones aprobadas, Sistema Integrado de Informacion
Financiero implementado, Informes presupuestales y contables aprobados, Estados
Financieros finiquitados, Declaraciones de Impuestos presentadas oportunamente.

e De desempeiio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la ejecucion
de los procesos presupuestales, contables y de tesoreria.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
Empresas, Administracion Financiera, | profesional relacionada.

Administracidén Publica, Contaduria Publica,
Economia, Finanzas o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con |as
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
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Empresas, Administracién Financiera, | profesional relacionada.
Administracion Publica, Contaduria Publica,
Economia, Finanzas o Ingenieria Industrial.

AREA DE DESEMPERO: LINEA TECNICA ASISTENCIA - PROGRAMAS CONTRA LOS
""" CULTIVOS ILICITOS (2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Programas contra Cultivos llicitos en estrategias para fortalecer la
asistencia técnica en las iniciativas productivas apoyadas por los Programas contra Cultivos
llicitos.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidaciéon
territorial.

2. Identificar las necesidades de asistencia técnica, las preferencias de las comunidades y la
viabilidad de las iniciativas productivas o de post erradicacion

3. Disefiar estrategias que permitan identificar modelos productivos y de otras iniciativas de post
erradicaciéon que respondan a las necesidades y preferencias identificadas en el territorio de
acuerdo a la viabilidad y sostenibilidad de los proyectos

4. Asesorar técnicamente la construccién de planes regionales para la implementacion de

iniciativas productivas a través de las Gerencias Regionales en zonas focalizadas de

consolidacion y de las instancias que se establezcan en las demas zonas del territorio
nacional.

Apoyar a los Oficinas Regionales en la implementacién de las iniciativas productivas y/o de

post erradicacion dentro del marco de los Programas contra cultivos ilicitos.

Asistir y participar en representacién de! Director en reuniones, consejos, juntas o comités de

caracter oficial, cuando sea convocado o delegado

Coordinar y consolidar informes ejecutivos y presentaciones de las estrategias institucionales

contra los cultivos ilicitos

8. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema de Integrado de Gestién de la dependencia.

N o

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con estrategias
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para fortalecer la asistencia técnica a los proyectos productivos apoyados por los Programas
contra Cultivos llicitos.

3. Las iniciativas Productivas que surjan de los Programas contra los Cultivos llicitos cuentan con
acompariamiento técnico especializado permanente y oportuno.

4. La Direccién contra Cultivos llicitos cuenta con informes y presentaciones institucionales sobre
las estrategias de implementacién de modelos y estrategias de asistencia técnica
especializada

5. La Direccion contra Cultivos llicitos identifica acciones de mejoramiento continuo dentro del
sistema integrado de Gestién

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial © cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

+ Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguén,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

s Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

» Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacidn de territorios, la atencion y reparacion a
victimas de la violencia, 1a atencion a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Modelos y/o estrategias de Asistencia Técnica especializada en lineas productivas

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos

Mecanismos e instrumentos de participacién comunitaria

Fundamentos en NTCGP 1000:2008; 1SO 9001; ISO 14001; 1ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

e De producto: Documentos de diagndstico sobre necesidades de Asistencia Técnica
especializada a las iniciativas productivas apoyados por los Programas contra Cultivos |licitos.
Documento de Estrategias para implementacion de modelos y estrategias de Asistencia
Técnica especializada en lineas productivas apoyadas por los Programas contra Cultivos
llicitos. Planes Regionales concertados para implementacién de iniciativas productivas
acompafiadas por Asistencia Técnica especializada.

e De desempeiio: Observacién de las actitudes y comportamientos del asesor en la planeacion,
gjecucion, seguimiento y control de las estrategias de asistencia técnica especializada en

¥
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lineas productivas apoyadas por los Programas contra Cultivos llicitos en el marco de la Politica
Nacional de Consclidacion y Reconstruccion Territorial.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
Empresas, Administracion de  Empresas | profesional relacicnada.

Agropecuarias, Administracién Industrial,

Administracién  Publica, Ciencia  Politica,

Economia, Agrologia, Agronomia, Ingenieria

Agricola, Ingenieria Agrondémica, Ingenieria

Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria

Agroindustrial, Ingenieria Industrial, Medicina

Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
Empresas, Administracion de Empresas | profesional relacionada.

Agropecuarias, Administracion Industrial,

Administracién  Plblica, Ciencia  Politica,

Economia, Agrologia, Agronomia, Ingenieria

Agricola, Ingenieria Agronémica, Ingenieria

Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria

Agroindustrial, Ingenieria Industrial, Medicina

Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.
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TECNICATCOMERCIALIZACIONEPROGRAMAS CONTRAY
YOSICULTIVOSTILICITOST(1) |

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Direccién de Programas contra Cultivos llicitos en la formulacién y disefio de
estrategias para fortalecer la comercializacion y acceso a mercados de los productos de
Desarrollo Alternativo

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

2. Identificar las necesidades de comercializacién y acceso a mercados de las lineas productivas
implementadas por el Programa contra los cultivos ilicitos.

3. Disefiar estrategias que permitan abrir mercados y cadenas de comercializacidon a nivel
regional, nacional e internacional que hagan sostenibles las lineas productivas implementadas
por el Programa contra los cultivos ilicitos.

4. Asesorar técnicamente la construccion de planes regionales para la implementacion de las
estrategias que permitan abrir mercados y cadenas de comercializacion a nivel regional,
nacional e internacional que hagan sostenibles las lineas productivas implementadas por el
Programa contra |os cultivos ilicitos.

5. Apoyar a los Oficinas Regionales en la implementacién de las estrategias de comercializacion
y acceso a mercados en el marco de los Programas contra cultivos ilicitos.

6. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema de Integrado de Gestion de la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cuftivos ilicitos.

2. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con estrategias
para lograr la apertura de mercados y cadenas de comercializacion a nivel regional, nacional &
internacional para los productos de Desarrollo Alternativo.

3. En las regiones focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion vy Reconstruccion
Territorial existen Planes Regionales concertados con las estrategias de comercializacion y
apertura de mercados

4. Las organizaciones productivas de base son acompafiadas en la implementacion de
estrategias de comercializacién y apertura de mercados

5. La Direccion contra Cultivos llicitos cuenta con informes y presentaciones institucionales sobre
las estrategias de comercializacion y apertura de mercados regionales, nacionales e
internacional

6. La Direccion contra Cultivos llicitos identifica acciones de mejoramiento continuo dentro del
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sistema integrado de Gestién

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

¢ Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en

representacién del Estado en el Exterior.

o Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consalidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

» Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

e Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccién Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacidn, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la

reintegracion social y economica
e Organizacién del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

nacionales e internacionales

Indicadores de Gestidon
informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

estrategias de comercializacion y de comportamientos y tendencias de mercados regionales,

Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; 1ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001

VIl. EVIDENCIAS

+ De producto: Documentos de Diagndstico sobre necesidades de comercializacion y apertura
de mercados de las lineas productivas apoyadas por los Programas contra Cultivos llicitos.
Documento de Estrategias para comercializacién y apertura de mercados regionales,
nacionales e internacionales. Planes Regionales concertados para comercializacidn y apertura

de mercados.

+ De desempeiio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la planeacion,
ejecucion, seguimiento y control de las estrategias para la comercializacion y apertura de
mercados regionales, nacionales e internacionales en el marco de la Politica Nacional de

Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Cuarenta y un {41) meses de experiencia

Titulo  profesional en Administracion de | profesional relacionada.
Empresas, Administracion de  Empresas
Agropecuarias, Administracion Industrial,
Administracion  Puablica, Ciencia  Politica,
Economia, Economia Agraria, Agrologia,
. Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial ~ Grupa de Talento Humano
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Agronomia, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Agroecoldgica, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agroindustrial, ingenieria Industrial, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Mercadeo y Publicidad o Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA

Experiencia

Estudios
Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de  Empresas
Agropecuarias, Administracién Industrial,
Administracion  Pablica, Ciencia  Politica,
Economia, Economia Agraria, Agrologia,
Agronomia, Ingenieria Agricola, Ingenieria

Agronomica, Ingenieria Agroecolégica, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Industrial, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Mercadeo y Publicidad o Zootecnia.

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

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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fAREA'DE IDESEMPENO:UINEAYTECNICAIEORTALECIMIENTOEPROGRAMAS CONTRAILOS]

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién de Programas contra Cultivos llicitos en la formulacién y disefio de

estrategias para fortalecer las capacidades gerenciales de las organizaciones o asociaciones

productivas de base apoyadas por los programas en el territorio nacional.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de! plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.

2. Establecer las necesidades de fortalecimiento gerencial de las organizaciones locales o de
base conformadas en el marco de la implementacion de los Programa contra los cultivos
ilicitos.

3. Disefiar estrategias que permitan generar o fortalecer las capacidades gerenciales, de
innovacion y de asociatividad de ias organizaciones locales o de base conformadas en el
marco de la implementacién de los Programa contra los cultivos ilicitos.

4. Asesorar técnicamente la construccion de planes regionales para la implementacion de
estrategias que permitan generar o fortalecer las capacidades gerenciales, de innovacion y de
asociatividad de las organizaciones locales o de base conformadas en el marco de la
implementacion de los Programa contra los cultivos ilicitos.

5. Apoyar a los Oficinas Regionales en la implementacion de las estrategias de fortalecimiento
gerencial a las organizaciones locales o de base conformadas en el marco de los Programas
contra cultivos ilicitos. '

6. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema de Integrado de Gestion de la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestién y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con estrategias
para fortalecer capacidades gerenciales, de innovacion y de asociatividad de las
organizaciones de base apoyadas por los Programas contra los Cultivos llicitos.

3. Los territorios con cultivos ilicitos, donde actia la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial, cuenta con Planes Regionales concertados con las estrategias que
permitan generar capacidades gerenciales, de innovacién y de asociatividad de las
organizaciones de base apoyadas por los Programas contra Cultivos llicitos

4, Las organizaciones productivas de base en territorios con cultivos ilicitos, son acompariadas
en el fortalecimiento de capacidades gerenciales, de innovacién y de asociatividad.

5. La Direccién contra Cultivos llicitos cuenta con informes y presentaciones institucionales sobre

- Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
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las estrategias de fortalecimiento organizacional
6. La Direccidon contra Cultivos llicitos identifica acciones de mejoramiento continuo dentro del
sistema integrado de Gestion

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

o Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

o Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Marfa, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

¢ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

» Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencion y reparacién a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos

Mecanismos e instrumentos de participacion comunitaria

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; 1ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vii. EVIDENCIAS

s De producto: Documentos de Diagndstico scbre necesidades de fortalecimiento
organizacional de las Asociaciones de base apoyadas por los Programas contra Cultivos
llicitos. Documento de Estrategias para fortalecimiento organizacional. Planes Regionales
concertados para fortalecimiento organizacional.

» De desempeifio: Observacion de las actitudes y comportamientos del asesor en la planeacion,
ejecucion, seguimiento y control de las estrategias para el fortalecimiento organizacional de las
comunidades objeto de ta Politica Nacional de Consclidacién y Reconstruccién Territorial.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
Empresas, Administracion de  Empresas | profesional relacionada.

Agropecuarias, Administracién Industrial,
Administracion  Publica, Ciencia  Politica,
Contaduria Publica Economia, Economia
Agraria, Agrologia, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupo de Talento Humano
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Agroecologica, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Ambiental, Ingenierfa Agroindustrial, Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
Industrial, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Mercadeo y Publicidad o
Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion de  Empresas
Agropecuarias, Administracién industrial,
Administracion  Publica, Ciencia Politica,
Contaduria Publica Economia, Economia
Agraria, Agrologia, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Agroecologica, ingenieria Forestal, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Electrénica, Ingenieria
Industrial, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Mercadeo y Publicidad o
Zootecnia.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia

profesional relacionada.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Tervitorial — Grupo de Talento Humano
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R TERRTORIAL

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo: 2028

Grado: 19

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en e! disefio, ejecucion y evaluacion de la estrategia de comunicaciones de la Unidad
Administrativa Especial.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para ia Consolidacion.

Apoyar en el disefio e implementacion de mecanismos e instrumentos de seguimiento y
control sobre el plan operativo de la Direccién General y sugerir los correctivos pertinentes.
Participar en la definicion del Plan Estratégico de Comunicaciones de la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

Ejecutar el plan estratégico de comunicaciones que le sea asignado teniendo en cuenta el tipo
de audiencias: nacional, internacional e interna.

Preparar los instrumentos de comunicacion necesarios para divulgar la informacion,
estructurar campafias educativas y demas mecanismos orientados a socializar y difundir la
Politica Nacional de consolidacién y Reconstruccion Territorial.

Participar en la elaboracién de una agenda de comunicaciones que permita divulgar y difundir
permanentemente las gestiones de la Unidad y los resultados de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccidon Temitorial.

Identificar y establecer relaciones permanentes con los medios de comunicacion, para
garantizar la divulgacion de las campafas y actividades de informacién a las diferentes
audiencias.

Apoyar tanto el desarrollo de los procesos misionales, como su comunicacién a la poblacion a
la cual le presta sus servicios.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estin acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con una estrategia
de comunicaciones de acuerdo a cada audiencia.

La Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial es socializada a todas las

#5
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audiencias identificadas como prioritarias.

4. Las audiencias de la estrategia de comunicacién cuentan con informacion oportuna y
permanente sobre los resultados y la evaluacién de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial.

5. Los medios de comunicacion estan informados y reciben los datos que son solicitados de
manera oportuna y veraz.

6. La prestacién del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
externos, ya que las herramientas que utiliza busca satisfacer las necesidades en el momento
y lugar adecuados.

7. Los documentos preparados y redactados estan acordes con las indicaciones de su contenido,
y listos para |a firma del superior inmediato.

8. Las reuniones y eventos a cargo de la dependencia cuentan con todos los elementos
necesarios para un buen desarrollo.

9. La informacién es difundida y transmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

o Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacién del Estado en el Exterior.

» Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

e Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS

e Politicas publicas para la Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacién, la recuperacion de territorios, la atencidén y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacion de! Estado Colombiano

Pian Nacional de Desarrollo

Técnicas de redaccion y elaboracion de documentos periodisticos.

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001, ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestién

Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vil. EVIDENCIAS

- De producto: Documento con el Plan estratégico de comunicaciones. Documento con
agendas de socializacion y difusion de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién
Territorial. Informes con mensajes de comunicacion.

+ De desempeiio; Observacion de las actitudes y comportamientos del Profesional en la
planeacidn, ejecucién, seguimiento y controi de las estrategias de comunicaciones de la

#
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Unidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Comunicacién Social,
Periodismo, Publicidad, Mercadeo, Ciencia
Politica, Disefio Industrial ¢ Ingenieria Industrial.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Comunicacion Social,
Periodismo, Publicidad, Mercadeo, Ciencia
Politica, Disefo Industrial o Ingenieria Industrial.

Cincuenta y dos (52) meses
profesional relacionada.

de experiencia

#

) Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupo de Talento Humano
H 7 No.24- i - : 3 g
Prospendﬂad Carrera 0.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 169

paraitedos:

90




USRI ADAE AETRATTVA PAZA LA

' CONSOLIDACION
TERRITORIAL

]
Libestad y Qrden

RESOLUCIONNgy 9 2.9 2012 0 5 AR, 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

I. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Cédigo: 4210

Grado: 24

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en el alcance de los objetivos y metas de la Direccién General, brindando el apoyo

administrativo y logistico a las labores del Director General y de los demas servidores de la

Unidad, guardando la debida confidencialidad de la informacion que se le confie.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el Director General en el desarrollo de las funciones del Despacho.

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacién correcta sobre los
asuntos del Despacho dei Director General.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ¢llas de acuerdo con las orientaciones del
Director General.

4. Tomar dictados y elaborar los trabajos mecanograficos y de digitacién que sean requeridos en el
desarrollo de las actividades del Despacho del Director General.

5. Llevar el control diario de los compromisos del Director General, recordarle oportunamente sobre
ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que deba atender.

6. Efectuar los preparativos y atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y
entidades, que requieran entrevistarse con el Director General.

7. Suministrar la informacién pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con
el Despacho del Director General.

8. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue al Despacho del Director General, asi
como enviarla o distribuirla de acuerdo con las orientaciones del Director General.

9. Coordinar la organizacion y disposicion de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
que se requieran para la celebracién de los eventos de caracter Institucional.

10. Radicar los actos administrativos que deba suscribir el Director General y tramitarlos de acuerdo
con sus instrucciones.

11. Velar por la adecuada presentacion del Despacho del Director General y responder por el estado
y conservacion de los equipos y elementos bajo su responsabilidad.

12. Velar por el abastecimiento oportunc de elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta
utilizacién.

13. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacién a la
que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Teritorial — Grupo de Talento Humano
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El apoyo brindado al Director General y a los demas funcionarios de la Unidad contribuye con
el 6ptimo desarrollo de las funciones de la misma.

2. La informacién suministrada correcta y oportunamente sobre los asuntos de la Unidad
satisface los requerimientos de los usuarios de la Entidad y de la comunidad en general.

3. Las llamadas telefénicas recibidas y efectuadas y los mensajes tomados estan de acuerdo con
las orientaciones del Director General y se informa oportunamente de ellas a los interesados.

4. Los oficios y correspondencia redactada esta de acuerdo con las instrucciones recibidas del
Director General y las normas técnicas de las mismas.

5. Los trabajos mecanograficos y de digitacion elaborados correctamente contribuyen con el
desarrollo oportuno de las actividades de la Direccion General.

6. La correspondencia y demas documentacion recibida es radicada en el sistema de gestion

documental de la Unidad, la pertinente se clasifica y archiva en las carpetas dispuestas para

ello en la Direccién General, y el resto se envia o entrega correcta y oportunamente de

acuerdo con las orientaciones del Director General.

El abastecimiento de elementos y Gtiles de oficina es oportuno y se utiliza adecuadamente.

Los elementos, Utiles de oficina y equipos puestos a su cargo, se utilizan correctamente y se

conservan en buen estado de funcionamiento.

9. Los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que se entrevistan con
el Director General son atendidos pronta y cordialmente.

10. Los materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieren para la celebracion
de los eventos de caracter institucional son dispuestos oportunamente.

11. Los asuntos, documentos y demds informacion a la que se tiene acceso se mantienen con la
confidencialidad exigida para los mismos.

@~

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

« Entidades publicas del orden nacional, regional o territorial y entidades privadas
Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica, misidn, vision y valores corporativos
Etiqueta y Protocolo

Relaciones publicas

Manejo de imagen

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VII. EVIDENCIAS

» De producto: Agenda del Director General actualizada. Documentos archivados segln tabla
de retencién documental. Informe con tramites de llamadas y correspondencia.

e De desempefio: Observacién de las actitudes y comportamientos del Secretario Ejecutivo en
la atencién de los asuntos administrativos de! Despacho del Director General de la Unidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Unidad Administrativa Especial para la Qonsolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) de educacion superior en
Administracion de Empresas, Administracion
Pdblica, Ciencias de la  Informacion-
Bibliotecologia, ingenieria Industrial, Sistemas de
Informacién y Documentacién o Psicologia.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Diploma de Bachiller

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Proépé’idg-a_g

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacidn Territorial - Grupe de Talento Humano
Carrera 7 N0.24-89 piso 32- Teléfonio: 4444400 Ext. 169

93

ol UHIDAD ADASLIGTRATRA PRI A LA

TERRITORIAL




g TERRITORFAL

Libertad y Orden

RESOLUCION.No(? 11132 °de 2012 () 5 MAR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la

Consolidacion Territorial

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: CONDUCTOR MECANICO

Cédigo: 4103

Grado: 20

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado al Despacho del Director General

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

Conducir el vehiculo asignado al Despacho del Director General y velar por el buen
funcionamiento del mismo.

Cumplir con los itinerarios, horarics y servicios que le asignen.

Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera.

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar una carpeta con el registro de
los recorridos diarios, consumos de combustible, lubricantes y demas insumos requeridos por
el vehiculo asignado, asi como el control de las revisiones y mantenimiento del mismo.
Inspeccionar y detectar las fallas que observa en el vehiculo, realizar las reparaciones
menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno mantenimiento.

Verificar que los talleres externos realicen efectivamente las reparaciones o mantenimientos
requeridos e instalen los repuestos solicitados.

Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de
vehiculos.

Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacién a la que tenga
acceso relacionada con el personal que moviliza.

Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio de sus funciones.

Colaborar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres, y
entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.

Colaborar en el desarrolic de las actividades administrativas de la Direccion General, de
acuerdo con las Instrucciones del Jefe Inmediato.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
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1. El vehiculo asignado se conduce con seguridad de acuerdo con las normas de transito y se
2. Los itinerarios, horarios y servicios asignados se cumplen oportunamente de acuerdo con las
3. El estado de! vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de carretera se revisa y verifica

4. ElI mantenimiento preventivo y las anotaciones sobre recorridos diarios, consumos de

5. Las reparaciones menores se hacen de acuerdo con las inspecciones realizadas, solicitandose
6. Los talleres externos realizan efectivamente las reparaciones o mantenimientos solicitados e
7. La conduccion de vehiculos se hace cumpliendo con las normas establecidas por las
8. El vehiculo asignado se retira y se guarda en el parqueadero correspondiente, dentro del

9. Las rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso relacionado con el

10. Los accidentes y demas novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo se
11. Las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres, y entrega de

12. Las actividades administrativas se realizan de acuerdo con las Instrucciones del Jefe

mantiene en buen estado de funcionamiento.
instrucciones recibidas.
diariamente, garantizandose su buen uso, estado y conservacion.

combustible, lubricantes y demas insumos y el mantenimiento del vehiculo se hacen de
acuerdo con la programacién y los registros establecidos.

oportunamente el mantenimiento mayor.
instalan los repuestos pedidos.
autoridades del transito.

horario establecido.

personal que se transporta, se mantienen bajo absoluta reserva de acuerdo con el protocolo
de seguridad de la Unidad.

informan oportunamente a las Autoridades Competentes.
elementos y documentos se realizan de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Inmediato y los procedimientos establecidos.

V. RANGQ O CAMPO DE APLICACION

+ Entidades publicas del orden nacional, regional o territorial y entidades privadas

Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* o o »

Normas de transito
Mecanica basica
Relaciones interpersonales
Mapas geograficos

VIl. EVIDENCIAS

e De producto: Anotaciones sobre recorridos diarios, consumos de combustible, lubricantes y

e De desempefo: Observacion de las actitudes y comportamientos del funcionario en la

demas insumos; Registro de mantenimiento del vehiculo asignado.

conduccién del vehiculo asignado y en_ el cumplimientos de los itinerarios y servicios

A
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asignados.
VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

Licencia de conduccién de categoria acorde con
las especificaciones del vehiculo asignado

#
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Articulo Tercero. De la descripcion de los empleos de la Planta Global. Los propositos
principales, las funciones esenciales, los criterios de desempefio, los conocimientos basicos, las
evidencias y los requisitos de educacidn y experiencia de cada uno de los empleos de la Planta
Giobal de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial, son los siguientes:

Eeawsawaaa
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: SECRETARIO GENERAL DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA ESPECIAL

Cédigo: 0037

Grado: 23

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular las politicas relacionadas a su despacho, asi como dirigir, coordinar y hacer seguimiento
de la actividad administrativa, financiera, juridica y de talento humano de acuerdo a lo establecido

en la ley.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General de la Unidad en la formulacion de politicas, normas vy
procedimientos para la administracion del talento humano y de los recursos humanos, fisicos,
financieros, documentales y tecnolégicos, teniendo en cuenta las directrices que imparta el
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

2. Planear, dirigir y controlar los programas de administracion de personal, seguridad y salud
ocupacional, relaciones laborales del personal, calidad de vida laboral de los empieados de
acuerdo con las politicas de la Unidad, del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

3. Dirigir y controlar los procesos de Gestion de! Talento Humano, Financiero, Contratacion,
Logistica, Tecnologia y de Servicio al Cliente de la Unidad en todos los niveles.

4. Dirigir la elaboracion del plan financiero de fuentes y usos de recursos de la Entidad, efectuar
su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

5. Proponer las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la gestion
financiera y presupuestal.

6. Promover la debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las
politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y
organizacional para la gestion y el manejo del talento humano y de los recursos tecnolégicos,
fisicos, documentales y financieros de la Unidad, orientado a fortalecer la capacidad

1
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administrativa y el desempefio institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

7. Proponer al Director General las politicas en relacion con el servicio al ciudadanoc y atencién
de quejas y reclamos de 1a Unidad segun la normatividad vigente.

8. Servir como enlace con el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, para la
asistencia técnica y soporte como entidad adscrita.

9. Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios que se adelanten contra los
servidores publicos de la Unidad.

10. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema integrado de Gestién de la dependencia

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las politicas, normas y procedimientos formulados para la administracion del talento humano y
de los recursos humanos, fisicos, financieros, documentales y tecnolégicos, tienen en cuenta
tas directrices impartidas por el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social sobre
las materias.

2. Los programas de administracion de personal, seguridad y salud ocupacional, relaciones
laborales del personal, calidad de vida laboral de los empleados estan de acuerdo con las
politicas de 1a Unidad, del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social y las
normas legales vigentes establecidas sobre la materia.

3. Los procesos de Gestion del Talento Humano, Financiero, Contratacién, Logistica, Tecnologia
y de Servicio al Cliente de la Unidad se desarrollan con altos estandares de calidad en todos
los niveles de la Organizacion.

4. El plan financiero de fuentes y usos de recursos de la Entidad elaborado, esta de acuerdo con
las disposiciones del Ministerio de Hacienda y crédito Publico sobre la materia.

5. Las politicas, planes, programas y demas acciones propuestas relacionadas con la gestion
financiera y presupuestal garantizan la financiacién de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial.

6. El sistema de desarrollo administrativo promovido e implantado, relacionado con las politicas,
estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional
para la gestion y el manejo del talento humanc y de los recursos tecnologicos, fisicos,
documentales y financieros de la Unidad, esta orientado a fortalecer la capacidad
administrativa y el desempefio institucional, de conformidad con las normas legales vigentes.

7. Las politicas en relacidén con el servicio al ciudadano y atencion de quejas y reclamos de la
Unidad se ejecutan de acuerdo con la normatividad vigente.

8. El enlace establecido con e! Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, permite
la asistencia técnica y soporte como entidad adscrita.

9. Los procesos disciplinarios adelantados contra los servidores publicos de la Unidad, conocidos
y fallados en primera instancia, garantizan el debido proceso.

10. La implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema integrado de Gestién en la
dependencia permite la ejecucion de procesos y procedimientos eficaces y eficientes.
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[ V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

¢ Entidades plblicas del orden nacional, regional y territorial © cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

« Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayoc y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

« Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

e Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacién, la recuperacién de territorios, la atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerabies, poblacion discapacitada y la
reintegracién social y economica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica, Formuiacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos.

Sistema de Desarrollo Administrativo

Carrera administrativa, empleo pUblico y gerencia publica

Estatutos organico de presupuesto y de contratacion estatal

Plan Unico de Cuentas

Régimen disciplinario

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; 1SO 14001, 1SO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestién
informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VII. EVIDENCIAS

e De producto: Plan Financiero y de uso de recursos aprobados, Plan de Desarrollo
Administrativo aprobado para el manejo de fos recursos humanos, tecnolégicos, fisicos,
documentales y financieros de la Unidad. Sistemas de Informacion Financiera, de Gestion
Documental y de Atencion al ciudadano (guejas y reclamos) implantados.

e De desempefio: Observacion de las actitudes y comportamientos del Directivo en la
concertacion de acuerdos, y en la evaluacién de procedimientos y controles.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Empresas, Administracion Financiera, | profesional relacionada

Administraciéon  Publica, Ciencia  Politica,
Derecho, Economia, Finanzas o Ingenieria
Industrial.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territerial — Grupo de Talento Humano 99
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Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del

empleo.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de | Setenta y seis (76) meses de experiencia
Empresas, Administracion Financiera, | profesional relacionada.

Administracion  Plblica, Ciencia  Politica,
Derecho, Economia, Finanzas o Ingenieria
industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: DIRECTOR TECNICO

Cadigo: 0100

Grado: 24

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Articulacion

Cargo del Superior Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y coordinar la ejecucion de las estrategias que en materia de cooperacion internacional,
relaciones con el sector privado y articulacion con el sector publico requiera la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial, Gestionar y comprometer las fuentes y los recursos
que se requieran para la financiacion de la Politica y articular internamente a la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Integrar y coordinar las demandas sectoriales y regionales de intervencion y de recursos de
las diferentes entidades e instituciones del nivel nacional y territorial que formulen a través de
sus respectivos planes de accion en desarrollo de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial.

2. Dirigir, coordinar y controlar el seguimiento de |a ejecucion de recursos que las entidades e
instituciones estatales del nivel nacional hayan comprometido para el desarrollo de la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial, en el marco de las gestiones que haya
realizado e! Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

3. Realizar las gestiones necesarias para que la Politica Nacional de Consolidacién y
Reconstruccion Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos
ilicitos se incluyan en las politicas y los programas estratégicos del Gobierno colombiano y la
cooperacion internacional.

4. Definir, orientar y dirigir el seguimiento a la intervencion de las entidades del nivel nacional,
sector privado y la cooperacion internacional en las regiones focalizadas por la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial y en los territorios donde se ejecuten
las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

5. Gestionar los recursos que se requieran para financiar la ejecucion de la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccion Territorial y las estrategias y programas institucionales contra
los cultivos ilicitos a cargo de la Unidad.

6. Orientar, articular y coordinar la definicion y el cumplimiento de los planes, programas Yy
proyectos de trabajo de las dependencias de la Entidad.

7 Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion, los procesos de
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10.

11.

disefio, redisefio y reingenieria de programas, proyectos y planes de trabajo, mediante labor
conjunta con las dependencias de la Unidad.

Dirigir la elaboracién periodica del diagndstico general de la entidad y garantizar que se
elaboren las propuestas tendientes a mejorar la calidad de los servicios y el cumplimiento de
sus funciones.

Orientar la preparacion para el Director General, en colaboracién con las dependencias

competentes de la entidad, de los informes y estudios que aquél solicite y coordinar la

elaboracion de los informes periddicos al Departamento Administrativo de Prosperidad Social,

sus 6rganos rectores y los organos de control del Gobierno.

Garantizar que se atiendan de manera oportuna, los requerimientos del Congreso de [a
Republica, la Administracion de Justicia y las entidades del Gobierno Nacional.

Promover y desarroltar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion en la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las demandas sectoriales y regionales de intervencion y de recursos de las diferentes
entidades e instituciones del nivel nacional y territorial que formulan a través de sus
respectivos planes de accién se integran y coordinan con el desarrollo de la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

El seguimiento a la ejecucion de recursos que las entidades e instituciones estatales del nivel
nacional han comprometido para el desarrolio de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial, permiten la consolidacion institucional a nivel nacional y territorial.
Las gestiones realizadas permiten que la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccidn
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos, se incluyan
en las politicas y los programas estratégicos del Gobierno colombiano y la cooperacion
internacicnal.

El seguimiento realizado a la intervencion de las entidades del nivel nacional, sector privado y
la cooperacidn internacional garantiza que dicha intervencion efectivamente sea en las
regiones focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial y
en los territorios donde se ejecutan las estrategias y programas institucionales contra los
cultivos ilicitos.

Los recursos gestionados contribuyen al financiamiento de la ejecucion de la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccion Territorial y de las estrategias y programas institucionales
contra los cultivos ilicitos a cargo de la Unidad.

Los planes, programas y proyectos de trabajo de la Entidad garantizan la ejecucion de la
Politica Nacicnal de Consolidacion Territorial y la intervencién institucional en las regiones de
consolidacion. '

Los procesos de disefio, redisefio y reingenieria de programas, proyectos y planes de trabajo
elaborados en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la informacion,
contribuyen a la unidad de criterio en materia de planificacién institucional.
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8. El diagnastico general de la entidad realizado, habilita que se elaboren propuestas tendientes
a mejorar la calidad de los servicios y el cumplimiento de las funciones institucionales.

9. Los informes y estudios preparados para e! Director General, en colaboracion con las
dependencias competentes de la entidad, asi como los elaborados para el Departamento
Administrativo de Prosperidad Social, sus érganos rectores y los organos de control del
Gobierno, reflejan fielmente los avances y el estado de la Politica Nacional de Consoclidacién
y Reconstruccion Territorial.

10. los requerimientos del Congreso de la Republica, la Administracion de Justicia y las entidades
del Gobierno Nacional se atienden oportunamente.

11. La implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion en la
dependencia permite la ejecucion de procesos y procedimientos eficientes y eficaces.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

e Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos llicitos.

« Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

¢ Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccidn Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracion social y economica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluaciéon de Proyectos.

Sistema de Desarrollo Administrativo

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; I1SO 9001; 1ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestidén
Informatica Bésica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

» De producto: Documento con la politica de Cooperacion Internacional para la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial. Documento con la politica de Gestion
del Sector Privado para la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.
Informes y estudios sobre el disefio y resultados del plan de trabajo dependencias.

e De desempefio: Observacién de las actitudes y comportamientos del Directivo en |a practica
de visitas, en la concertacién de acuerdos, y en la evaluacién de procedimientos y controles.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | profesional relacionada
Politica, Derecho o Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo.

iX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Ochenta (80) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | profesional relacionada.
Politica, Derecho o Economia.

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

.o
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. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: DIRECTOR TECNICO
Cédigo: 0100
Grado: 23
Numero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superior Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

|
AREA: DIRECCION]DE COORDINACION REGIONALY -
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la implementacion de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial

en las regiones focalizadas y desarrollar anélisis estratégico de los avances de la Politica en

términos de control institucional, participacion ciudadana e integracién regional.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General sobre Ia implementacién de la Politica Nacional de Consolidacion
Territorial en las regiones de consolidacion focal izadas.

2. Dirigir la formulacién de los planes estratégicos y los planes de accion regionales de
consolidacién territorial.

3. Apoyar al Director General en la supervision de las Gerencias Regionales en la ejecucion de
las acciones y proyectos contemplados en los planes estratégicos y los planes de accion de
las regiones focalizadas en la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

4. Coordinar, en conjunto con las demas dependencias, la formulacién e implementacién de los
planes territoriales y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos en
las zonas de consolidacion focalizadas.

5. Promover que las acciones desarrolladas en las regiones de consolidacion focalizadas
contribuyan al logro de los objetivos estratégicos de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial.

6. Dirigir, coordinar, apoyar y orientar a las Gerencias Regionales en sus gestiones con ias
demas dependencias de la Unidad y con las autoridades civiles, militares y policiales de las
regiones de consolidacion,

7. Orientar la preparacion, en coordinacion con las demas dependencias, de los informes que
permitan hacer seguimiento y evaluar los avances de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial en las regiones de consolidacién focalizadas.

8. Definir los lineamientos para garantizar que la programacién y ejecucion de acciones y
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proyectos de consolidacion y de lucha contra cultivos ilicitos estén en concordancia con los
avances de la seguridad en el territorio. :

9. Dirigir el desarrollo de las coordinaciones, con las autoridades militares y policiales para
facilitar la logistica y la operacion de la PNCRT.

10. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion en la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La asesoria brindada al Director General sobre la implementacion de la Politica Nacional de
Consolidacion Territorial en las regiones de consolidacion focalizadas, permite la integracion
territorial y nacional.

2. Los planes estratégicos y los planes de accion regionales de consolidacion territorial
formulados estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién Territorial.

3. La supervision realizada a las Gerencias Regionales en la ejecucidon de las acciones y
proyectos contemplados en los planes estratégicos y los planes de accion de las regiones
focalizadas contribuyen a la ejecucidn de la Politca Nacional de Consolidaciéon y
Reconstruccion Territorial,

4. Los planes territoriales y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos
formulados e implementados en las zonas de consolidacion focalizadas conllevan al logro de
procesos integrales y sostenibles de desarrollo alternativo.

5. Las acciones promovidas y desarrolladas en las regiones de consolidacién focalizadas
contribuyen al logro de los objetivos estratégicos de la Politica Nacional de Consolidacién y
Reconstruccion Territorial.

6. Las Gerencias Regionales realizan sus gestiones con las demas dependencias de la Unidad y
con las autoridades civiles, militares y policiales de las regiones de consolidacion, siguiendo
las orientaciones de la Direccién de Coordinacién Regional.

7. Los informes de seguimiento elaborados permiten evaluar los avances de la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccion Territorial en las regiones de consolidacion focal izadas.

8. Los lineamientos definidos garantizan que la programacién y ejecucién de acciones y
proyectos de consolidacién y de lucha contra cultivos ilicitos estdn en concordancia con los
avances de la seguridad en el territorio.

9. Las coordinaciones realizadas con las autoridades militares y policiales facilitan la logistica y la
operacidn de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

10.La implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion en la
dependencia permite la ejecucion de procesos y procedimientos eficientes y eficaces.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacién del Estado en el Exterior.

« Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
el
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Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.
» Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

¢ Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusidn social, la reconciliacién, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacién a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracién social y econémica ,

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos.

Sistema de Desarrollo Administrativo

Geografia detallada de las Gerencias Regionales

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; 1ISO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestion
Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vil. EVIDENCIAS

e De producto: Documento con lineamientos metodolégicos para la formulacion de planes
estratégicos y planes de accién regional. Capacitaciones a los Gerentes Regionales y
asesores departamentales sobre la metodologia para formular planes estratégicos y de accion;
y para asegurar que las acciones de los planes se alineen a los avances de seguridad. Planes
estratégicos y planes de accién regional articulados con la Politica Nacional de Consolidacién
y Reconstruccién Territorial.

¢ De desempeiio: Observacién de las actitudes y comportamientos de! Directivo en la practica
de visitas, en la concertacion de acuerdos, y en la evaluacién de procedimientos y controles.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Ciencia | profesional relacionada

Politica, Derecho, Economia o Ingenieria
Industrial.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del

empleo.
IX. ALTERNATIVA 1
Estudios | Experiencia
_‘.ﬁf .
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Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administraciéon Publica, Ciencia
Politica, Derecho, Economia o0 Ingenieria
industrial.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas con las
funciones del empleo.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA 2

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Ciencia
Politica, Derecho, Economia o Ingenieria
Industrial.

relacionada.

Cien {100) meses de experiencia profesional

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial = Grupo de Talento Humana
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FAREA: DIRECCION, CONTRAI'OS'CULTIVOSIILICITOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar la definicion e implementacion de estrategias institucionales contra los

cultivos ilicitos en el marco de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Director General en la direccion de estrategias y programas institucionales contra
los cultivos ilicitos.

2. Dirigir la articulacién de las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos,
con los lineamientos y principios de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial.

3. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las estrategias y programas institucionales contra
cultivos llicitos de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial en las
zonas no focalizadas.

4. Acompanar y brindar apoyo técnico especializado a los equipos regionales de implementacion
de las estrategias y programas institucionales contra cultivos ilicitos.

5. Coordinar, en conjunto con la Direccion de Coordinacion Regional, la formulacion e
implementacién de los pianes territoriales y las estrategias y programas institucionales contra
los cultivos ilicitos en las zonas de consolidacion focalizadas.

6. Coordinar, en conjunto con la Direccion de Coordinacion Regional y con las autoridades
regionales territoriales, la formulacion e implementacién de los planes territoriales y las
estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos en las zonas de
consolidacion focalizadas.

7. Orientar y hacer seguimiento a las acciones que contribuyan al posicionamiento a nivel
nacional e internacional, de las estrategias y metodologias que el Gobierno defina para la
lucha contra los cultivos ilicitos.

8. Apoyar a las demas dependencias, en la gestion de recursos de cooperacion nacional,
internacional, publica y privada para financiar las estrategias y programas institucionales
contra los cultivos ilicitos.

9. Dirigir, coordinar y controlar la preparacién, en coordinacion con las demas dependencias, de
los informes que permitan hacer seguimiento y evaluar la ejecucién de las estrategias y
programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

10. Orientar Ia formulacion del Plan Nacional de Erradicacion o en los mecanismos que se
definan para articular y coordinar las acciones institucionales contra los cultivos ilicitos.

11, Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién en la dependencia.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos estan acordes con las
politicas del Director General de la Unidad y se encuentran articulados con la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccion Territorial

2. Las estrategias y programas institucionales contra cultivos llicitos ejecutados, fomentan la
cultura de la legalidad en las comunidades afectadas por los cultivos ilicitos, asi como las que
se encuentran en riesgo.

3. El apoyo técnico especializado brindado a los equipos regionales de implementacion de las
estrategias y programas institucionales contra cultivos ilicitos contribuye a la efectiva ejecucion
de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

4. Los planes territoriales y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos
formulados e implementados en coordinacién con las autoridades regionales y territoriales en
las zonas de consolidacion focalizadas, contribuyen al logro de procesos integrales y
sostenibles de desarrollo alternativo.

5. Las estrategias y metodologias definidas por el Gobierno Nacional para la lucha contra fos
cultivos ilicitos, se encuentran debidamente posicionadas a nivel nacionat e internacional.

6. El apoyo brindado a las demas dependencias de la Unidad, en la gestion de recursos de
cooperacion nacional, internacional, publica y privada contribuyen al financiamiento de las
estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

7. Los informes elaborados permiten hacer seguimiento y evaluar la ejecucién de las estrategias
y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

8. El Plan Nacional de Erradicacion formulado contiene mecanismos que contribuyen a articular y
coordinar las acciones institucionales contra los cultivos ilicitos.

9. La implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestidn en la
dependencia permite la ejecucion de procesos y procedimientos eficaces y eficientes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

o Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

+ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

e Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusidn social, la reconciliacidn, la recuperacion de territorios, la atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

¢ Organizacién del Estado Colombiano

-,
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Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrolio y Evaluacion de Proyectos.

Sistema de Desarrolio Administrativo

Geografia detallada de las zonas de consolidacién focalizadas

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; 1ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

e De producto; Documento con politica y estrategias contra los cultivos ilicitos. Informes de
seguimiento y evaluacién de impacto a las estrategias contra cultivos ilicitos. Informe con
propuestas y alternativas para fortalecer las estrategias contra los cultivos ilicitos en el marco
de la Politica Naciona! de Consolidacién y Reconstruccién Territorial.

» De desempefio: Observacién de las actitudes y comportamientos del Directivo en la practica

de visitas, en la concertacion de acuerdos, y en la evaluacion de procedimientos y controles.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
Empresas, Administracion Maritima, | profesional relacionada.

Administraciéon Policial, Administracién Pdblica,
Ciencia Politica, Ciencias Militares, Ciencias
Navales Economia, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Forestal o Ingenieria
Industrial.

Titulo de Postgrado en la modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del

empleo.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo  profesional en Administracién de | Setenta y seis (76) meses de experiencia
Empresas, Administracién Maritima, | profesional relacionada.

Administracion Policial, Administracion Publica,
Ciencia Politica, Ciencias Militares, Ciencias
Navales Economia, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Forestal o Ingenieria
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Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

funciones del empleo.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: GERENTE REGIONAL

Cédigo: 0042

Grado: 19

Numero de Cargos: Ocho (8)

Dependencia: Gerencia Regional

Cargo del Superior Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la ejecucién de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial —
PNCRT- en la region focalizada a su cargo; y dirigir el disefio e implementacién del plan
estratégico y plan de accion de la regién, teniendo en cuenta la articulacién con autoridades
civiles, militares y de policia, comunidades y actores del sector privado.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar, en conjunto con las autoridades locales, la institucionalidad territorial y 1as
comunidades, la elaboracién de los planes estratégicos y los planes de accion regionales de
consolidacion, teniendo en cuenta las directrices que imparte |a Direccidn de Coordinacion
Regional.

2. Orientar la planeacién y ejecucién de las estrategias y programas institucionales contra
cultivos ilicitos en la region.

3. Concertar con las comunidades, el sector privado y las autoridades locales estrategias, planes
y acciones encaminados a impulsar la transicion econdmica, social e institucional de la region
de acuerdo con los objetivos de la Politica Nacional de Consolidacion vy Reconstruccion
Territorial.

4, Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién, implementacion y seguimiento a los planes de accion
regionales de consolidacion y a las estrategias que se ejecuten en los territorios contra los
cultivos ilicitos, en concordancia con las demas dependencias de la Unidad.

5. Promover, en coordinacion con las demas entidades competentes, la inclusion de la Politica
Naciona! de Consolidacion y Reconstruccién Territorial y de las estrategias institucionales
contra los cultivos ilicitos, en los Planes de Desarrollo Municipal y Departamental, y en las
prioridades de inversién y metas de los gobiernos departamentales y municipales.

6. Dirigir la ejecucion de la metodologia de monitoreo y evaluacién de las politicas, los pianes,
programas y proyectos de la Unidad, incluyendo los planes de accion regional de
consolidacion y los planes territoriales institucionales contra los cultivos ilicitos, en
coordinacion con las autoridades competentes.

7. Garantizar la ejecucién y el seguimiento de los proyectos de respuesta oportuna, los
convenios © contratos para el territorio, suscritos por la Unidad, asegurando el cumplimiento
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

de objetivos y metas de los mismos, bajo estandares de calidad y sostenibilidad.

Orientar y gestionar esfuerzos y recursos de las entidades publicas y privadas en el territorio,
para la financiacion de los planes de accién regionales de consolidacién y los planes
territoriales contra cultivos ilicitos.

Procurar que la intervencion del sector privado y la cooperacion internacional en el territorio se
gjecute en concordancia con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial.

Orientar la elaboracién de la programacién y ejecucion de acciones y proyectos de
consolidacién y de lucha contra cultivos ilicitos verificando que se realicen en concordancia
con los avances de |a seguridad en el territorio, de acuerdo a los lineamientos definidos por la
Direccion de Coordinacion Regional.

Dirigir la implementacidn de espacios periédicos de rendicién de cuentas sobre los avances de
los planes estratégicos y planes de accion regionales de consolidacion y sobre los resultados
en el territorio de las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.
Promover la coordinacién del nivel regional con las autoridades militares y policiales para
facilitar la logistica y la operacion de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y de las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

Orientar, coordinar y controlar la articulacion y unificacién, en coordinacién con el
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, de la oferta de las entidades
vinculadas y adscritas al Sector Administrativo del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion
en los territorios donde se implemente la Politica Nacional de Consclidacién y Reconstruccion
Territorial.

Administrar el talento humano y los recursos fisicos asignados para la ejecucién de la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccion en las regiones focal izadas, y para la ejecucion
territorial de las estrategias y programas institucionales contra cultivos ilicitos.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del
Sistema de Integrado de Gestién de la dependencia

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Los planes estratégicos y los planes de accion regionales de consolidacion, elaborados en
conjunto con las autoridades locales, la institucionalidad territorial y las comunidades, tienen
en cuenta las directrices que imparte la Direccion General de la Unidad y la Direccion de
Coordinacion Regional.

Las estrategias y programas institucionales contra cultivos ilicitos planeados y ejecutados en la
region conllevan al logro de procesos integrales y sostenibles de desarrollo alternativo.

Las estrategias, planes y acciones concertadas con las comunidades, el sector privado y las
autoridades locales, encaminadas a impulsar la transicion econémica, social e institucional de
la Regién, estan de acuerdo con los objetivos de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial.

Los planes de accién regionales de consolidacion y las estrategias que se ejecutan en los
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territorios contra los cultivos ilicitos, estan en concordancia con los planes de las demas
dependencias de la Unidad.

5. La inclusién de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial y de las
estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos, promovidas y consignadas en los Planes
de Desarrollo Municipal y Departamental, se constituyen en las prioridades de inversion y
metas de los gobiernos departamentales y municipales.

6. La metodologia ejecutada de monitoreo y evaluacion de las politicas, los planes, programas y
proyectos de la Unidad, incluyendo los planes de accion regional de consolidacion y los planes
territoriales institucionales contra los cultivos ilicitos, estd debidamente coordinada con las
autoridades competentes.

7. La ejecucion y el seguimiento realizado a los proyectos de respuesta oportuna, los convenios
o contratos para el territorio, suscritos por la Unidad, aseguran el cumplimiento de objetivos y
metas de los mismos, bajo estandares de calidad y sostenibilidad.

8. Los esfuerzos y recursos gestionados con las entidades publicas y privadas en el territorio,
contribuyen a la financiacion de los planes de accidn regionales de consolidacion y los planes
territoriales contra cultivos ilicitos.

9. La intervencion del sector privado y la cooperacion internacional en el territorio se ejecuta en
concordancia con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

10. La programacién y ejecucion de acciones y proyectos de consolidacion y de lucha contra
cultivos ilicitos se realizan en concordancia con los avances de la seguridad en el territorio, de
acuerdo a los lineamientos definidos por la Direccién General de la Unidad y la Direccion de
Coordinacion Regional.

11. La implementacién de espacios periddicos de rendicién de cuentas sobre los avances de los
planes estratégicos y planes de accion regionales de consolidacion y sobre los resultados en
el territorio de las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos,
contribuyen al posicionamiento de la imagen de la Unidad y de las Gerencias Regionales.

12. La coordinacién promovida entre nivel territorial y las autoridades militares y policiales de la
region, facilitan la logistica y la operaciéon de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial y de las estrategias y programas institucionales contra los cultivos
ilicitos. ‘

13. La articulacion y unificacion de la oferta de las entidades vinculadas y adscritas al Sector
Administrativo del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion en los territorios donde se
implementa la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial, contribuye a su
eficiente ejecucion.

14. El talento humano vy los recursos fisicos y financieros asignados para la ejecucion de la
Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion en las regiones focalizadas, y para la
ejecucion territorial de las estrategias y programas institucionales contra cultivos ilicitos, se
administran de acuerdo con los procedimientos establecidos y las disposiciones legales
vigentes sobre las materias.

-~
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15. La implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion en la
dependencia permite la ejecucién de procesos y procedimientos eficaces y eficientes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

+ Entidades puUblicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

« Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultives ificitos.

« Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

e Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vuinerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econdmica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos.

Geografia detallada de la jurisdiccidn de la Gerencia Regional

Sistema de Desarrollo Administrativo

Carrera administrativa, empleo publico y gerencia publica

Estatutos organico de presupuesto y de contratacién estatal

Régimen disciplinario

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; iSO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestién
Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

e & & @ 5 2 & 5 &

VIi. EVIDENCIAS

« De producto: Planes Estratégicos y Planes de Acciéon Regional articulados con la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial. Informes de seguimiento de la Politica
Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccién Territorial en las regiones de consolidacion.
Documento de estrategias y programas institucionales contra cultivos ilicitos planeados en la
region conlieven al logro de procesos integrales y sostenibles de desarrolio alternativo.
Informes de las Rendiciones de Cuentas adelantadas. Documento de articulacién y unificacion
de la oferta de las entidades vinculadas y adscritas al Sector Administrativo del Sector de
Inclusion Social y Reconciliacién en los territorios donde se implementa la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Temitorial. Informes administrativos sobre la gestion de la
Gerencia Regional.

e De desempeiio. Observacion de las actitudes y comportamientos del Directivo en |a
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concertacion de acuerdos y en la direccion, coordinacidn y control de los planes, programas,
proyectos y funciones de la Gerencia Regional.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Sesenta (60) meses de experiencia
Empresas, Administracion de  Empresas | profesional relacionada.

Agropecuarias, Administracion Industrial,
Administracidn  Publica, Ciencia  Politica,
Derecho, Economia, Filosofia, Finanzas,
Gobierno ¥ Relacicnes  Internacionales,
Antropologia, Psicologia, Sociologia, Biologia,
Agronomia, Agrologia, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria  Ambiental, Ingenieria  Forestal,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Medicina
Veterinaria, Veterinaria o Zootecnia.

Titulo de postgrado en {a modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
Empresas, Administracién de  Empresas | profesional relacionada.

Agropecuarias, Administracién Industrial,
Administracion  Publica, Ciencia  Politica,
Derecho, Economia, Filosofia, Finanzas,
Gobierno y  Relaciones  Internacionales,
Antropologia, Psicologia, Sociologia, Biclogia,
Agronomia, Agrologia, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria  Ambiental, Ingenieria  Forestal,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Medicina
Veterinaria, Veterinaria o Zootecnia.

Seridad
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I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA

Cadigo: 1045

Grado: 16

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Superior Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, coordinar y controlar los temas juridicos, contenciosos y contractuales de la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial y dirigir la representacién judicial y
extrajudicial de dicha Unidad.

L DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

o

© © N O

Asesorar a la Direccién General y a las demas dependencias de la Unidad en los asuntos
juridicos relacionados con la entidad,

Orientar la elaboracién, andlisis y conceptualizacién sobre los proyectos de ley, decretos,
acuerdos, resoluciones, contratos, convenios nacionales y demas actos y/o asuntos
administrativos que deba expedir o propener a la Entidad.

Dirigir, coordinar y controlar la resolucion de las consultas formuladas por los organismos
pUblicos y privados, asi como por los usuarios y particulares, de conformidad con las normas
que rigen los servicios y funciones de la Entidad.

Orientar y coordinar los temas juridicos de tipo contencioso o contractual de la Unidad
Administrativa Especial.

Dirigir y controlar la realizacién de las actuaciones correspondientes para atender
oportunamente las acciones de tutela, cumplimiento, populares, derechos de peticion y demas
asuntos administrativos de la Unidad Administrativa Especial.

Dirigir y orientar la representacion judicial y extrajudicialmente de la Unidad en los procesos y
demas acciones legales que se instauren en su contra o que esta deba promover.

Ordenar la revision, analisis y conceptualizacion de los proyectos de normas en los que se
pueda ver afectada la Unidad y pronunciarse sobre los mismos.

Coordinar el desarrollo de los estudios e investigaciones que en el campo juridico requiera la
Entidad.

Dirigir la compilacion, organizacion y sistematizacién de la normatividad y jurisprudencia
relativa al objetivo y funciones de la Unidad y velar por su aplicacién y difusién interna, y
establecer la posicion juridica.

10. Orientar la revision de propuestas y la elaboracién de conceptos técnicos como parte de los
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procedimientos de contratacion de los bienes y servicios que se requieren para el correcto
funcionamiento de a Unidad.

11. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién, estudio y conceptualizacidn sobre proyectos de
actos administrativos, contratos y/o convenios que deba suscribir o proponer la Entidad, y
sobre los demas asuntos que le asignen, en relacidn con la naturaleza de la Unidad, en lo de
su competencia,

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La asesoria brindada a la Direccion General y a las demas dependencias de la Unidad en los
asuntos juridicos relacionados con la entidad, garantiza la unidad de criterio en dichos
asuntos.

2. Los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios nacionales y
demas actos y/o asuntos administrativos que deba expedir o proponer a la Entidad,
elaborados, analizados y conceptuados, estan acordes con las dispesiciones legales vigentes.

3. Las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como por los usuarios y
particulares, se resuelven de conformidad con las normas que rigen los servicios y funciones
de la entidad.

4. Los temas juridicos de tipo contencioso o contractual de la Unidad Administrativa Especial se
atienden dentro de |la oportunidad procesal.

5. Las actuaciones realizadas para atender oportunamente las acciones de tutela, cumplimiento,
populares, derechos de peticion y demas asuntos administrativos de la Unidad Administrativa
Especial, salvaguardan los intereses de la Entidad.

6. La representacion judicial y extrajudicialmente de la Unidad ejercida en los procesos y demas
acciones legales que se instauren en su contra o0 que esta deba promover, se ajustan a los
procedimientos legales y la opeortunidad procesal.

7. los proyectos de normas revisados, analizados y conceptuados en los que se pueda ver
afectada la Unidad corresponden a situaciones particulares y concretas del accionar de la
Entidad.

8. Los estudios e investigaciones que en el campo juridico requiere la entidad son elaborados a
ia luz de las disposiciones legales vigentes.

9. La normatividad y jurisprudencia relativa al objetivo y funciones de la Unidad se encuentra
compilada, organizada y sistematizada para su aplicacion y difusion interna.

10.Las propuestas revisadas y los conceptos técnicos elaborados como parte de los
procedimientos de contratacion de los bienes y servicios contribuyen al correcto
funcionamiento de la Unidad.

11.Los proyectos de actos administrativos, contratos y/o convenios elaborados, analizados y
conceptuados, que deba suscribir o proponer la entidad, y sobre los demas asuntos que le
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asignen, en relacion con la naturaleza de la Unidad, en lo de su competencia, estan acordes

con las disposiciones legales vigentes y fijan la posicion juridica de la Entidad sobre la materia.
12.La implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion en la

dependencia permite la ejecucion de procesos y procedimientos eficaces y eficientes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacién del Estado en el Exterior.

¢ Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

s Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES O ESENCIALES

e Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacién, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econdémica

Organizacion del Estado Colombiano

Sistema de Desarrollo Administrativo

Carrera administrativa, empleo publico y gerencia publica

Estatutos organico de presupuesto y de contratacion estatal

Régimen disciplinario

Cadigo Contencioso Administrativo

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; 1SO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestion
Informatica Basica — Word, Exce!, PowerPoint

Vil. EVIDENCIAS

e De producto: Proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios
nacionales y demas actos y/o asuntos administrativos expedidos. Acciones de tutela y
derechos de peticién atendidos oportunamente. Informes sobre el estado de avance de la
representacién legal de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion y
Reconstruccion Territorial. Informes a los érganos de control.

e De desempeiio; Observacion de las actitudes y comportamientos del Jefe de la Oficina
Asesora en la concertacidon de acuerdos y en la orientacién, coordinacion y control de los
proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios nacionales y demas
actos y/o asuntos administrativos puestos a su consideracion.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia

Prosperidad
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Titulo profesional en Derecho.

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

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

iX.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.

«
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Codigo: 1045
Grado: 16
Numero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la
Informacion
Cargo del Superior Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial
il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial
en la definicién, coordinacion y adopcion de las politicas, planes, programas y proyectos
institucionales y sectoriales y en los sistemas de informacién, monitoreo y conocimiento de la
Entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General en la formulacion, ejecucién y evaluacion de planes,
programas y proyectos de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial y
de las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Administrar la consistencia, compatibilidad y sinergia de los sistemas de planeacion y gestion
de la Unidad, teniendo en cuenta las directrices que imparta el Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social y sus érganos rectores.

3. Dirigir la elaboracién, en coordinaciéon con todas las dependencias, del plan estratégico
institucional, los planes de accién, el plan operativo anual de inversiones y el Plan de
Desarrollo Administrativo Institucional, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, la Politica
de Consolidacién y Reconstruccion Territorial y de las estrategias y programas institucionales
contra los cultivos ilicitos.

4. Orientar el disefio e implementacién de la metodologia de monitorec y evaluacion de las
politicas, los planes, programas y proyectos de la Unidad, incluyendo los planes de accién
regional de consolidacion y los planes territoriales institucionales contra los cultivos ilicitos;
teniendo en cuenta las directrices del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
sus érganos rectores y las autoridades competentes.

5. Dirigir la ejecucién de los mecanismos de vigilancia y monitoreo para que en los procesos
tecnoldgicos de la Unidad se tengan en cuenta los estandares y lineamientos dictados por las
entidades competentes, y en especial, por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones que permitan la aplicacion de las politicas que en materia de informacion
expidan el Departamento Nacional de Planeacién y el Departamento Nacional de Estadistica
DANE-.

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

7. Dirigir la elaboracién del mapa de informacién que permita contar de manera actualizada y
completa con los procesos de produccion de informacién de la Unidad.

8. Proponer al Director General planes, estrategias y proyectos que en materia de Tecnologias
de la Informacién se deban adoptar.

9. Ordenar el andlisis de los sistemas e instrumentos de gestion de la informacion de la Unidad, y
proponer mejoras al Director General.

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

11. Dirigir el disefio y desarrollo del sistema integral de informacién de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial y ordenar la elaboracion de los reportes que se
requieran, teniendo en cuenta las directrices del Departamento Administrativo de Prosperidad
Social y sus érganos rectores.

12. Orientar el disefio, implementacion y evaluacion del proceso de gestion de informacion y
conocimiento a través de la elaboracion de documentos de andlisis técnico, basado en
informacion cuantitativa y cualitativa.

13. Coordinar con las demas dependencias de la Unidad, el proceso de elaboracion del
anteproyecto anual de presupuesto, presentarlo a la Direccion General y apoyar los tramites
necesarios para su aprobacion

14. Organizar la realizacion del seguimiento a la gestién institucional a partir de indicadores de
gestidn, producto e impacto y presentar informes al Director General para tomas de decisiones
de mejoramiento.

15. Dirigir la realizacién periédica del diagnéstico general de fa entidad y, de conformidad con los
resultados obtenidos, orientar el disefio y presentacion de propuestas tendientes a mejorar la
calidad de los servicios y el cumplimiento de sus funciones.

16. Coordinar y controlar la realizacién del tramite ante el Departamento Nacional de Planeacion
de los proyectos de inversion de la Unidad para ser incorporados en el Banco de Proyectos, y
los tramites presupuestales a que haya lugar.

17. Dirigir y coordinar acciones tendientes a normalizar y racionalizar los procesos y
procedimientos requeridos en la gestién por las dependencias de la Unidad.

18. Asesorar el disefio en coordinacién con 1a Direccién General, de mecanismos, instrumentos,
contenidos y periodicidad del proceso de rendicién de cuentas de la Unidad.

19. Dirigir la elaboracion de los informes que se deben rendir ante el Congreso de la Republica y
los solicitados por el Director de la Unidad.

20. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion de la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La asesoria brindada a la Direccion General en la formulacién, ejecucién y evaluacién de
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planes, programas y proyectos de la Unidad se ajustan a la Politica Nacional de Consolidacion
y Reconstruccion Territorial y a las estrategias y programas institucionales contra los cultivos
ilicitos.

2. La consistencia, compatibilidad y sinergia de los sistemas de planeacion y gestion
administrados, tienen en cuenta las directrices impartidas por el Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social y sus érganos rectores.

3. El plan estratégico institucional, los planes de accion, el plan operativo anual de inversiones y
el Plan de Desarrollo Administrativo Institucional elaborados, se sujetan al Plan Nacional de
Desarrollo, a la Politica de Consolidacién y Reconstruccién Territorial y a las estrategias y
programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

4. La metodologia de monitoreo y evaluacién de las politicas, los planes, programas y proyectos
de la Unidad, incluyendo los planes de accion regional de consolidacién y los planes
territoriales institucionales contra los cultivos ilicitos disefiadas e implementadas, tienen en
cuenta las directrices del Departamento Administrativo para fa Prosperidad Social, sus
organos rectores y las autoridades competentes.

5. Los mecanismos de vigilancia y monitoreo ejecutados para que en los procesos tecnolégicos
de la Unidad se tengan en cuenta los estandares y lineamientos dictados por las entidades
competentes, y en especial, por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, permiten la aplicacion de las politicas que en materia de informacién expiden
el Departamento Nacional de Planeacién y el Departamento Nacional de Estadistica -DANE-.

6. La plataforma unificada de los sistemas de informacién de la Unidad permite articular las
diferentes fuentes de informacién en una sola herramienta de gestion y efectuar analisis de
informacién con procesamiento en tiempo real.

7. El mapa de informacion elaborado permite contar de manera actualizada y completa con los
procesos de produccion de informacion de la Unidad.

8. Los planes, estrategias y proyectos en materia de Tecnologias de la Informacién propuestos a
la Direccién General se adoptan de acuerdo con las orientaciones del Director General de la
Unidad.

9. El andlisis realizado a los sistemas e instrumentos de gestién de la informacion de la Unidad,
permiten la propuesta de mejoras al Director General.

10. El desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Unidad, responden a los requerimientos formulados por las
diferentes dependencias de la Entidad.

11. El sistema integral de informacién de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién
Territorial disefiado y desarrollado contribuye a la eficacia de la gestion y permite la
elaboracion de los reportes de acuerdo a los requerimientos y directrices del Departamento
Administrativo de Prosperidad Social y sus érganos rectores.

12. E| proceso de gestion de informacion y conocimiento se evalla a través de [a elaboracion de
documentos de andlisis técnico, basado en informacién cuantitativa y cualitativa.
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13. E! anteproyecto anual de presupuesto elaborado en coordinacion con las demas dependencias
de la Unidad, se ajusta a las orientaciones de de la Direccién General y corresponde a los
planes, programas, proyectos y funciones de la Unidad.

14. El seguimiento realizado a la gestion institucional a partir de indicadores de gestién, producto e
impacto, permite la presentacion oportuna de informes al Director General para tomas de
decisiones de mejoramiento.

15.El diagnostico general de la entidad realizado, habilita que se elaboren propuestas tendientes
a mejorar la calidad de los servicios y el cumplimiento de las funciones institucionales.

16. Los proyectos de inversién de la Unidad incorporados en el Banco de Proyectos, garantiza la
asignacion efectiva de recursos para su ejecucion.

17. Las acciones tendientes a normalizar y racionalizar los procesos y procedimientos de la
Unidad optimizan la gestién de las dependencias.

18. Los mecanismos, instrumentos, contenidos y periodicidad del proceso de rendicion de
cuentas, disefiados para la Unidad, contribuyen al posicionamiento de la Entidad ante la
sociedad.

19. Los informes que se deben rendir ante el Congreso de la Republica y los solicitados por el
Director de la Unidad, se preparan con la oportunidad y la periodicidad requerida.

20.La implementacidén, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién en la
dependencia permite la ejecucion de procesos y procedimientos eficaces y eficientes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

e Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial.
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

o Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Politicas plblicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacién, la recuperacion de territorios, la atencidén y reparacién a
victimas de la violencia, la atencidon a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

¢ Organizacién del Estado Colombiano

¢ Plan Nacional de Desarrollo

e Ley Organica de Planeacion

o Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacién de Proyectos.

e Sistema de Desarrollo Administrativo

o Estatuto organico de presupuesto
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e Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; 1ISO 27001 y OHSAS 18001

¢ Indicadores de Gestion
Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vil. EVIDENCIAS

s De producto: Planes Estratégicos y Planes de Accién de la Unidad. Informes de seguimiento
y evaluacion de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccidon Territorial. Proyectos
de Inversién de la Unidad inscritos en el BPIN de! DNP. Manual de procedimientos de la
Unidad. Plan de Desarrollo Administrativo aprobado para el manegjo de los recursos humanos,
tecnoldgicos, fisicos, documentales y financieros de la Unidad. Metodologia de monitoreo y
evaluacion de las politicas, los planes, programas y proyectos de la Unidad. Plataforma
unificada de los sistemas de informacién de la Unidad. Mapa de informacion Planes,
estrategias y proyectos en materia de Tecnologias de la Informacién. Informes de Gestidén con
indicadores.

¢ De desempefio; Observacion de las actitudes y comportamientos del Jefe de la Oficina
Asesora en la concertacién de acuerdos, y en la coordinacion, seguimiento y evaluacion de los
planes, programas, proyectos, funciones, procesos y procedimientos.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Cuarenta y nueve (49) meses de
Administracién Publica, Ciencia Politica, Economia, | experiencia profesional relacionada.
Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Electrénica o
Ingenieria Civil.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Sesenta y un (61) meses de experiencia
Administracion Puablica, Ciencia Politica, Economia, | profesional relacionada.

Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacicnales,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Electrénica o
ingenieria Civil.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

-
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 24
Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)
Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacion
Direccién de Coordinacion Regional

Direccion de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencias Regionales

Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacion
Quien ejerza la supervision directa

ARTICULUACIONISECTORIALRRDIRECCIONDEFARTICUITACION!(4)

————— L . ST - e _

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion de Articulacion en los temas relacionados con los lineamientos para la

implementacién de las estrategias de articulacién con el sector publico, en el marco de la Politica

Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementacion de las estrategias relacionadas con los lineamientos para la
implementacion de las estrategias de articulacién con el sector publico.

2. Proponer e implementar el disefio del componente de gestidn sectorial con entidades del
sector publico.

3. Participar en la formulacion del disefio de metodologias de negociaciones y posicionamiento
de los programas apoyados, con el sector publico.

4, Implementar estrategias para generar alianzas publicas que permitan la consecucién de
recursos financieros.

5. Proyectar y desarrollar gestiones para convocar al sector publico en la participacidn activa de
los programas apoyados por la Unidad.

6. Apoyar la gestion para que la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial
se incluya en las politicas, programas estratégicos y planes de inversion del Estado
colombiano.

7. Apoyar la gestién de los recursos del sector publico, que permita la financiacion de los planes
de accidn regionales, de acuerdo a las demandas que realicen las Gerencias Regionales.

8. Participar y garantizar la aplicaciéon de los mecanismos de comunicacion con la Direccion

Cargo del Superior Inmediato:

Prospetidad
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Nacional de Regiones y las Coordinaciones Regionales, teniendo en cuenta las directrices del
Director de Articulacion.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad cuenta con las herramientas necesarias para implementar una politica que
involucre la gestién publica.

2. Se involucra a los diferentes actores publicos y de Organizaciones gubernamentales en las

actividades propias de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

Las actividades y compromisos que resulten de la concertacién entre la gestion publica

cuentan con el seguimiento correspondiente y el impulso a los mismos.

La Unidad Administrativa Especial se encuentra actualizada y cuenta con los soportes

documentales, técnicos, normativos y logisticos que le garantizan asumir decisiones acordes,

claras, ajustadas y precisas en los temas que correspondan.

5. Se cuenta con mecanismos e instrumentos administrativos que aseguran el desarrollo de las
actividades propias de la direccién bajo un enfoque gerencial

o

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Entidades del sector publico nivel nacional y territorial.

Clases. Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)
Categoria. Informacién

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Normas de organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica y el Estado
colombiano.

Conocimiento en temas de Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de
Proyectos.

Conocimiento en gestidon Publico- Privada

W b=

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1y 2

De producto: :

- Informe con recomendaciones a la politica de articulacién sectorial

- Informe con compromisos y recursos entregados por el sector plblico para financiar la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial

- Informe con los resultados de la aplicacion de los lineamientos estratégicos de gestion con el
sector privado

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupo de Talento Humano 128
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Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracion  Industrial,  Administracion  de
empresas agropecuarias, Administracién Publica,
Contaduria  Pablica,  Comunicacion  Social,
Economia, Mercadeo, Publicidad, Ingenieria
Agrondémica, Ingenieria  Forestal, Ingenietia | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Ingenieria  Electrénica, Ingenieria
Eléctrica o Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administracion  Industrial,  Administracion  de
empresas agropecuarias, Administracion Publica,
Contaduria Pubilica, Comunicacién  Social,
Economia, Mercadeo, Publicidad, Ingenieria
Agronoémica, Ingenieria  Forestal, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Industrial, Ingenierfa de
Sistemas, Ingenieria  Electrénica, Ingenieria
Eléctrica o Zootecnia.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

Prospeci
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 24
Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)
Dependencia: Despacho Director General

Direccién de Articulacidn

Direccion de Coordinacion Regional

Direccién de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencias Regionales

Oficina Asesora de Planeacién y Gestién de la Informacion
Cargo del Supenor Inmedlato Qmen ejerza Ia superwswn dlrecta

I PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Direccion de Articulacion en los temas relacionados con los lineamientos para la
implementacion de las estrategias de articulacion con el sector privado en el marco de la Politica
Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracidon de una estrategia de cooperacién del sector privado para la financiaciéon
de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

2. Apoyar la implementacion de los mecanismos de gestion y coordinacion entre los sectores
publico y privado, de acuerdo con las necesidades identificadas en las regiones.

3. Apoyar la identificacion y gestionar oportunidades de coordinacién y articulacién entre fa
Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial y el sector privado para
promover inversiones estratégicas en los territorios.

4. Apovyar las gestiones para la consecucion de recursos del sector privado de acuerdo con los
lineamientos que surjan de la estrategia de vinculacién del sector privado.

5. Apoyar la elaboracion de la estrategia de cooperacién entre la UACT y la academia.

6. Participar y garantizar la aplicacidn de los mecanismos de comunicacién con la Direccion
Nacional de Regiones y las Coordinaciones Regionales, teniendo en cuenta las directrices del
Director de Articulacién.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. El Director General de la Unidad Administrativa Especial, cuenta con las herramientas
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necesarias para implementar una politica que involucre la gestidén publica y privada.
2. Seinvolucra a los diferentes actores privados en las actividades propias de la Politica Nacional
de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.
3. Las actividades y compromisos que resulten de la concertacién entre la gestién publica y
privada cuentan con el seguimiento correspondiente.
4. La Unidad cuenta con la participacion de la academia en la ejecucién de la PNCRT.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por 1a Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
- Regiones focalizadas por la consolidacion {(Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
- Territorios con cultivos ilicitos
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo.

2. Normas de organizacion y funcionamiento de la Administracién Pdblica y el Estado
colombiano.

3. Conocimiento en temas de Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de
Proyectos.

4. Conocimiento en gestioén Publico- Privada
Vil. EVIDENCIAS

De desempenfio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1y 2

De producto:

- Informe con recomendaciones a la politica de articulacion con el sector privado y estrategia de
responsabilidad social

- Informe con compromisos y recursos entregados por el sector privade para financiar la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial

- Informe con los resultados de la aplicacién de los lineamientos estratégicos de gestidn con el
sector privado

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ciencia Politica, Derecho,
Economia, Finanzas, Gobierno y Relaciones | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Internacionales, Administracién Publica, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Ingenieria
| Agrondmica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil o

e
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Consolidacion Territorial

Arquitectura.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Ciencia Politica, Derecho,
Economia, Finanzas, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria
Agrondémica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil o
Arquitectura.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia

profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028

Grado: 24

Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacion

Direccion de Coordinacion Regional

Direccién de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

JAREAJCOORDINACION'REGIONALY(2)

PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Direccién de Coordinacion Regional en la formulacidn, ejecucion y seguimiento de [os
planes estratégicos y planes de acciéon, programas y estrategias de la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccion en los territorios focalizados, asi como a asuntos internos de la
dependencia.

Hi. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para |la Consolidacion Territorial.

2. Apoyar el disefic de los lineamientos y la formulacion de los planes estratégicos y planes de
accién regional.

3. Apoyar la implementacién de un mecanismo de seguimiento estratégico del avance de cada
una de las regiones de consolidacion focalizadas.

4. Apoyar la elaboracién de informes de avance y gestion de la implementacion de la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial a nivel nacional

5. Apoyar la elaboracidn de apreciaciones estratégicas sobre cada una de las regiones de
consolidacidon focalizadas.

6. Apoyar la elaborar documentos de respuesta a requerimientos de entidades nacionales y
regionales que se reciban en la dependencia.

7. Apoyar el procesamiento de la informacién que se reciba de las regiones de consolidacion
focalizadas sobre fa gestién de la implementacién de la Politica Nacional de Consolidacion y

-
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Reconstruccién Territorial.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La Direccion de Coordinacién Regional cuenta con un apoyo para el andlisis del avance de la
implementacion de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial

2. La Direccidon de Coordinacion Regional cuenta con un apoyo directo para el acopio y analisis
de informacion general que involucre la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial

3. La Direccion de Coordinacién Regional cuenta con un mecanismo de seguimiento y respuesta
a los diferentes requerimientos de entidades nacionales y regionales que se reciban en la
dependencia.

4. |a Direccién de Coordinacién Regional cuenta con un mecanismo eficiente de comunicacion
con la Oficina de Planeacién y Gestidn de la Informacion.

5. La Direccién de Coordinacién Regional cuenta con informacion suficiente y oportuna como
insumo para hacer el seguimiento a los planes de accién, su impacto estratégico en las
comunidades vy las necesidades de reformulacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por Ia Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidaciéon (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales de la Constitucion Politica, la Estructura del Estado y el Plan
Nacional de Desarrollo.

2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.

3. Conocimiento en temas de Planeacién Estratégica.

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1,2, 3, 4,6, 8,9

De producto:

- Protocolo de comunicacion interna con la Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la
informacion para la recoleccion de datos insumo para los informes de avance estratégico de la
Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial en las regiones focalizadas

- Documento de proceso de sistematizacion de la informacion y difusion al interior de la
dependencia

- Presentaciones institucionales para el Director de Coordinacion Regional

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano 134
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Viil. REQUISITOS DE

ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion de Empresas
Agropecuarias,  Administracion Publica,
Ciencia  Politica, Derecho, Economia,
Finanzas, Gobierno y Relaciones
internacionales, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia o Zootecnia.

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

profesional relacionada.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

IX.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién de Empresas
Agropecuarias,  Administracion Publica,
Ciencia  Politica, Derecho, Economia,
Finanzas, Gobiernc y Relaciones
Internacionales, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Catastral y Geodesia, Ingenieria Civil,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria y
Zootecnia o Zootecnia.

profesional relacionada.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia

~
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado; 24

Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccién de Articulacion
Direccién de Coordinacion Regional

Direccién de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacién
Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Superior Inmediato:

. PROPOSITO PRINCIPAL |

Identificar y pricrizar las necesidades de infraestructura y conectividad de la region, y gestionar su
ejecucion de acuerdo a lo establecido en el plan de accién regional, en coordinacion con las
entidades publicas y privadas correspondientes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién.

2. Diagnosticar y priorizar las necesidades de infraestructura y conectividad de la region, en

coordinacion con las instituciones locales competentes y la comunidad.

Apoyar a la Gerencia Regional en la formulacién, implementacién y seguimiento de los planes

de accién en el componente de infraestructura y conectividad.

Establecer mecanismos que generen compromiso de los gobiernos locales y la comunidad, en

los procesos de identificacion, disefio, contratacion, ejecucion y sostenimiento de las obras.

Apoyar el disefio, contratacion, ejecucion y sostenimiento de las obras de los proyectos de

infraestructura y conectividad de la region.

Propender porque los recursos asignados a los proyectos de infraestructura y conectividad se

articulen desde |la perspectiva del plan estratégico y del plan de accion regional.

Realizar las coordinaciones pertinentes para promover la capacitacién de las autoridades

locales y regionales en disefio, presentacién y evaluacién de proyectos de acuerdo a la

normatividad vigente.
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8. Reportar periodicamente los avances y dificultades de los proyectos e inversiones del
componente de infraestructura y conectividad, establecidas en el plan de accién regional.

9. Recolectar y reportar sistematicamente y en los tiempos establecidos, informes de gestion, de
comisiones, de resultados y desempefio mensual, entre otros, segun parametros e
instrucciones del Gerente Regional.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Gerente Regional cuenta con informacién precisa del departamento que le permite tener
una lectura estratégica de la region.

2. E! Gerente Regional cuenta con diagndsticos apropiados de los ejes tematicos para la
formulacion de los planes estratégicos y planes de accion.

3. Moviliza la oferta institucional del departamento en [a regidén y permite la articulacion de la
oferta institucional departamental y del sector privado conforme a la demanda de los
municipios y veredas priorizadas y bajo los criterios trazado en el plan de accion de 1a region.

4. El Gerente Regional cuenta con informacion suficiente, oportuna y de calidad sobre su regién
para hacer seguimiento a los planes de accion, a su reformulacion y a su impacto estratégico
en las comunidades.

5. Las autoridades y sector privado presentes en el departamento obtendran la sensibilizacion
adecuada sobre la priorizacion de la oferta plblica y privada, asi como sobre los alcances de
Ja Politica Nacional de Consolidacién.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidaciéon (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

Conocimientos generales en proyectos de infraestructura y conectividad.

Conocimiento de la Gestion Administrativa Publica y normatividad que regula la materia de su
gestion.

Conocimientos generales en temas de planeacion estratégica, formulacion, desarrollo y
evaluacién de proyectos.

Conocimiento de la regién a cargo.

Manejo sistemas de informacion.

o W b=

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de 1os desemperfios 1, 9
Observacion real de trabajo de campo de los desemperfios 4, 5, 7

Prospeidad
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De producto:

- Documento de diagnéstico de su eje tematico

- Documentos con necesidades priorizadas de su eje tematico

- Informes de seguimiento de la implementacion de las acciones de su eje tematico

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Industrial, [ngenieria de Sistemas, Ingenieria | profesional relacionada.

Agricola, Ingenieria Agroindustrial,  Ingenieria
Catastral, Arquitectura 0 Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Civil, Ingenieria | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria | profesional relacionada.

Agricola, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Catastral, Arquitectura o Economia.

A,
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 24

Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacion

Direccién de Coordinacion Regional

Direccién de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacién y Gestién de la Informacion
Cargo del Superlor Inmedlato Qulen ejerza la superwsmn directa

DESARROLLO SOCIAIRY;COMUNITARIOZ GERENCIA'REGIONAL¥{(10)

Il. _ PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar y priorizar las necesidades de acceso, cobertura y calidad de los servicios sociales
basicos, y de organizacién y participacion comunitaria. Gestionar lo establecido en el componente
de desarrollo social y comunitario en el plan de accion regional en coordinacion con las entidades
publicas y privadas correspondientes.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién

2. Diagnosticar y priorizar las necesidades de acceso a servicios sociales basicos de la poblacion
en coordinacion con las instituciones locales competentes.

3. Apoyar a la Gerencia Regional en la formulacién, implementacién y seguimiento de los planes
de accion en el componente de desarrollo social y comunitario.

4. Establecer mecanismos que generen compromiso de los gobiernos locales en la provisién de
servicios sociales basicos de calidad.

5. Gestionar la llegada de |a oferta estatal de servicios sociales basicos a |a region.

6. Propender porque los recursos asignados por la administracion local y regional para los
proyectos de acceso a servicios basicos sociales, se articulen desde la perspectiva del plan
estratégico y del plan de accidén regional.

7. Apoyar la promocion de la capacitacion de las comunidades, en disefio, presentacion y

evaluacion de proyectos de acuerdo a la normatividad vigente.
8. Adelantar las coordinaciones necesarias para la realizacion de actividades culturales,

-~
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deportivas, civicas, para la construccion de identidad local.

9. Adelantar las coordinaciones necesarias para desarrollar mecanismos de rendicion de cuentas
por parte de las entidades del orden nacional, regional y local, vinculando a los diferentes
grupos poblacionales de la region.

10. Incentivar la participacién de la comunidad en procesos de identificacion de necesidades
basicas y propiciar veedurias ciudadanas.

11.Adelantar las coordinaciones necesarias para realizar actividades que permitan el
fortalecimiento de las Juntas de Accién Comunal y organizaciones comunitarias de la region.

12.Reportar periddicamente los avances y dificultades de los proyectos e inversiones del
componente de desarrollo social y comunitario, establecidas en el plan de accion regional.

13. Recolectar y reportar sistematicamente, en los tiempos establecidos, informes de gestion, de
comisiones, de resultados y desempefio mensual, entre otros, segin parametros e
instrucciones del Gerente Regional.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Gerente Regional cuenta con informacion precisa del departamento que le permite tener
una lectura estratégica de la region.

2. El Gerente Regional cuenta con diagndsticos apropiados de los ejes tematicos para la
formulacion de los planes estratégicos y planes de accion.

3. Moviliza la oferta institucional del departamento en la regién y permite la articulacion de la
oferta institucional departamental y del sector privado conforme a la demanda de los
municipios y veredas priorizadas y bajo los criterios trazado en el plan de accion de 1a region.

4. El Gerente Regional cuenta con informacion suficiente, oportuna y de calidad sobre su regién
para hacer seguimiento a los planes de accion, a su reformulacién y a su impacto estratégico
en las comunidades.

5. Las autoridades y sector privado presentes en el departamento obtendran la sensibilizacion
adecuada sobre la priorizacion de la oferta publica y privada, asi como sobre los alcances de
la Politica Nacional de Consolidacién.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualguier oficina en representacién del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramilio, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y funcionamiento del Estado, especialmente relacionada con las politicas y
programas de proteccion social de salud y educacion.
2. Funcionamiento institucional y fiscal de los servicios sociales en los municipios y las
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gobernaciones.

3. Conocimiento de la Gestién Administrativa PUblica y normatividad que regula la materia de su
gestién.

4, Conocimiento de la regién a cargo.

5. Manejo sistemas de informacién.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1, 9

Observacién real de trabajo de campo de los desempefios 4, 5, 7

De producto:

- Documento de diagnostico de su eje tematico

- Documentos con necesidades priorizadas de su eje tematico

- Informes de seguimiento de la implementacion de las acciones de su eje tematico

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Cuarenta y tres (43) meses de
Administracion de Empresas Agropecuarias, | experiencia profesional relacionada.

Administracion Publica, Ciencia Politica, Comunicacién
social, Derecho, Economia, Antropologia, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Ambiental o
Ingenieria Forestal.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Sesenta y siete (67) meses de
Administracién de Empresas Agropecuarias, | experiencia profesional relacionada.

Administracion Publica, Ciencia Politica, Comunicacién
social, Derecho, Economia, Antropologia, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Ambiental o
| Ingenieria Forestal.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 24

Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccién de Articulacion
Direccién de Coordinacion Regional

Direccion de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion
Qu:en ejerza Ia superws;on dlrecta

Cargo del Superlor Inmedlato

. _ PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar y priorizar las necesidades de integracién y desarrollo econémico de acuerdo a la
vocacién productiva de la regién y gestionar lo establecido en el compeonente de desarrollo
econdmico en el plan de accién regicnal, propiciando la presencia de las entidades publicas y
privadas correspondientes.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Apoyar a la Gerencia Regional en la formulacion, implementacion y seguimiento de los planes
de accidn en el componente de desarrollo econdmico.

3. Coordinar las acciones publico-privadas necesarias para garantizar la respuesta oportuna que
permita impulsar la transicion de las economias ilicitas a economias legales en la region,
teniendo en cuenta su vocacion productiva.

4. Disefiar y concertar con las entidades correspondientes estrategias eficientes, eficaces y
oportunas de intervencidn, para facilitar la transiciéon econémica de las comunidades con
especial atencién a los problemas de seguridad alimentaria, empleo y bancarizacion.

5. Realizar las gestiones que conduzcan al establecimiento de la institucionalidad para la oferta
de los servicios financieros, técnicos y de comercializacion que requiere el desarrollo
economico y empresarial de la regidn.

6. Promover la formulacion de planes de negocios para diversas cadenas productivas y de
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servicios.

7. Reportar periédicamente los avances y dificultades de los proyectos e inversiones del
componente de desarrollo econdmico, establecidas en el plan de accion regional.

8. Recolectar y reportar sistematicamente, en los tiempos establecidos, informes de gestion, de
comisiones, de resultados y desempefio mensual, entre otros, segin parametros e
instrucciones del Gerente Regional.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Gerente Regional cuenta con informacion precisa del departamento que le permite tener
una lectura estratégica de la region.

2. El Gerente Regional cuenta con diagnosticos apropiados de los ejes tematicos para la
formulacion de los planes estratégicos y planes de accion.

3. Moviliza la oferta institucional del departamento en la region y permite |la articulacion de la
oferta institucional departamental y del sector privado conforme a la demanda de los
municipios y veredas priorizadas y bajo los criterios trazado en el plan de accién de la region.

4. El Gerente Regional cuenta con informacién suficiente, oportuna y de calidad sobre su regién
para hacer seguimiento a los planes de accién, a su reformulacién y a su impacto estratégico
en las comunidades.

5. Las autoridades y sector privado presentes en el departamento obtendran la sensibilizacion
adecuada sobre la priorizacién de la oferta publica y privada, asi como sobre los alcances de
la Politica Nacional de Consolidacidn.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre las Politicas de Desarrollo Agricola y Rural.

Planeacién y administracion de proyectos de desarrollo econémico y productivo, articulacion
de cadenas productivas y estructuracion de mercados rurales.

Conocimientos generales en temas de planeacion estratégica, formulacion, desarrollo y
evaluacién de proyectos.

Conocimiento de la Gestion Administrativa Pablica y normatividad que regula la materia de su
gestion.

Conocimiento de la regién a su cargo.

Manejo en sistemas de informacién

ok O w0 b=
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De desemperio:

Observacion real en e! puesto de trabajc de los desempefios 1, 9

Observacion real de trabajo de campo de los desempefios 4, 5, 7

De producto:

- Documento de diagnéstico de su eje tematico

- Documentos con necesidades priorizadas de su eje tematico

- Informes de seguimiento de la implementacién de las acciones de su eje tematico

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Administracién de Empresas Agropecuarias, | profesional relacionada.

Administracién Publica, Economia, Agronomia,
ingenieria  Agricola  Ingenieria  Agrondmica,
ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental. Ingenieria
Industrial, Ingenieria  Agroindustrial, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia ©
Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas, | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Administracién de Empresas Agropecuarias, | profesional relacionada.

Administracién Pulblica, Economia, Agronomia,
Ingenieria  Agricola  Ingenieria  Agrondmica,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental. Ingenieria
Industrial, Ingenieria  Agroindustrial, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o

Zootecnia.
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L IDENTIFICACION
Nivel: Profesiconal
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 24
Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)
Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacién

Direccion de Coordinaciéon Regional

Direccién de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacion
Cargo del Supenor Inmedlato Qwen eJerza la superwsmn dlrecta

DESARROLLO INSTITUCIONAL JUSTICIA® GERENCIATREGIONAL¥(7)

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar y priorizar las necesidades de fortalecimiento de las instituciones locales, de ia
administracion pablica y de la justicia de la region, y gestionar lo establecido en el componente de
desarrolio institucional y de justicia en el plan de accion regional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién.

2. Apovar a la Gerencia Regional en la formulacién, implementacion y seguimiento de los planes
de accion en el componente de desarrollo institucional y justicia.

3. Apoyar el andlisis de |a dinamica de las condiciones de seguridad y su afectacion de! territorio.

4. Incentivar la creacién de mecanismos de rendicion de cuentas sobre la gestion de la
administracion publica.

5. Realizar las coordinaciones necesarias para llevar a cabo acciones orientadas a la
recuperacion y construccion de confianza de la comunidad en la institucionalidad publica.

6. Realizar las coordinaciones necesarias para promover los objetivos de gobernabilidad local, a
través de acciones de capacitacion y fortalecimiento técnico de Gobernaciones, Alcaldias,
Asambleas Departamentales y Concejos Municipales.

7. Incentivar procesos de capacitacion sobre disefio de politica pulblica, presupuestacion,
participacién comunitaria, entre otros, que permitan fortalecer la gestion publica.

8. Hacer un diagndstico de las debilidades de justicia en la regién para que la comunidad tenga
acceso a los mecanismos de justicia formal y no formal.
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9. Propiciar en coordinacién con las autoridades locales actividades para crear y/o fortalecer
mecanismos de resolucion de conflictos.

10.Reportar periddicamente los avances y dificultades de los proyectos e inversiones del
componente de desarrollo institucional y justicia, establecidas en el plan de accion regional.

11.Recolectar y reportar sistematicamente, en los tiempos establecidos, informes de gestion, de
comisiones, de resultados y desempefio mensual, entre otros, segin parametros e
instrucciones del Gerente Regional.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Gerente Regional cuenta con informacién precisa del departamento que le permite tener
una lectura estratégica de la region.

2. El Gerente Regional cuenta con diagnésticos apropiados de los ejes tematicos para la
formulacion de los planes estratégicos y planes de accion.

3. Moviliza la oferta institucional del departamento en la region y permite la articulacién de la
oferta institucional departamental y del sector privado conforme a la demanda de los
municipios y veredas priorizadas y bajo los criterios trazado en el plan de accién de |a region.

4. El Gerente Regional cuenta con informacién suficiente, oportuna y de calidad sobre su regidn
para hacer seguimiento a los planes de accion, a su reformulacion y a su impacto estratégico
en las comunidades.

5. Las autoridades y sector privado presentes en el departamento obtendran la sensibilizacion
adecuada sobre [a priorizacién de la oferta publica y privada, asi como sobre Ios alcances de
la Politica Nacional de Consolidacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pUblicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre la estructura y administracién del Estado y la administracién de justicia.
Conocimientos generales en temas de planeacion estratégica, formulacién, desarrolio vy
evaluacién de proyectos.

Conocimiento de la Gestion Administrativa Publica y normatividad que regula la materia de su
gestion.

Conocimiento de la regién a su cargo.

Manejo en sistemas de informacién
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De desempefio:
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Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefos 1, 9
Observacion real de trabajo de campo de los desempefios 4, 5, 7

De producto:
- Documento de diagnostico de su eje tematico

- Documentos con necesidades priorizadas de su eje tematico

- Informes de seguimiento de la implementacién de las acciones de su eje tematico

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Ciencia Politica, Derecho,
Economia, Finanzas, Gobierno y Relaciones
internacionales o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgradec en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Cuarenta y tres (43) meses
profesional relacionada.

de experiencia

IX. ALTERNATIVA

Estudio

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Puablica, Ciencia Politica, Derecho,
Economia, Finanzas, Gobierno y Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial.

Sesenta y siete (67) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 24

Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccién de Articulacion

Direccion de Coordinacion Regional

Direccidn de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y DERECHOS DE PROPIEDAD - GERENCIA
REGIONAL (10) .

II._ PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar y priorizar las necesidades de ordenamiento territorial y de formalizacion de la
propiedad de la tierra de la regién, y gestionar lo establecido en el plan de accion regional de este
componente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Apoyar a la Gerencia Regional en la formulacién, implementacion y seguimiento de los planes
de accion en el componente de ordenamiento territorial y de derechos de propiedad.

3. Realizar las gestiones conducentes a generar las dinamicas institucionales para lograr la
normalizacion, legalizacién y clarificacion de titulos de propiedad de la tierra.

4. Realizar las coordinaciones necesarias para que las entidades competentes definan la
delimitacion de las areas manejo especial.

5. Acompafiar los procesos de articulacién entre las acciones de consolidacion y programas
relacionados como la restitucion de tierras, retornos de poblaciones desplazadas y la politica
de desarrollo rural, entre ofros.

6. Propiciar la articulacién de los planes de accién regional con los Planes de Ordenamiento
Territorial Municipales.

7. Reportar periodicamente los avances y dificultades de los proyectos e inversiones del

el
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componente de ordenamiento teritorial y de formalizacion de la propiedad de la tierra,
establecidas en el plan de accién regional.

Recolectar y reportar sistematicamente, en los tiempos establecidos, informes de gestion, de
comisiones, de resultados y desempefioc mensual, entre ofros, segun parametros e
instrucciones del Gerente Regional.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. El Gerente Regional cuenta con informacion precisa del departamento que le permite tener

una lectura estratégica de la region.

El Gerente Regional cuenta con diagnésticos apropiados de los ejes tematicos para la
formulacién de los planes estratégicos y planes de accion.

Moviliza |la oferta institucional del departamento en |a regién y permite la articulacion de la
oferta institucional departamental y del sector privado conforme a la demanda de los
municipios y veredas priorizadas y bajo los criterios trazado en el plan de accién de la region.
El Gerente Regional cuenta con informacion suficiente, oportuna y de calidad sobre su region
para hacer seguimiento a los planes de accién, a su reformulacion y a su impacto estratégico
en las comunidades.

Las autoridades y sector privado presentes en el departamento obtendran la sensibilizacion
adecuada sobre la pricrizacion de la oferta pUblica y privada, asi como sobre los alcances de
la Politica Nacional de Consolidacién.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2.
3.
4.

. Estructura y funcionamiento del Estado, especialmente en relacion con la politica de tierras y

ordenamiento territorial.

Sistemas de informacién geoestadistica y catastral.
Normatividad que regula la materia de su gestion.
Conocimiento de la region.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1, 9
Observacidn real de trabajo de campo de los desempefios 4, 5, 7

De

producto:
Documento de diagnéstico de su eje tematico

-
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- Documentos con necesidades priorizadas de su eje tematico
- Informes de seguimiento de la implementacién de |las acciones de su eje tematico

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
administracion de empresas  Agropecuarias,
Administraciéon  Pdblica, Derecho, Economia,
Economia Agraria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agrondémica, Ingenieria  Forestal, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
Ingenieria Catastral y Geodesia o Arquitectura.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
administracidon de empresas  Agropecuarias,
Administracion  Publica, Derecho, Economia,
Economia Agraria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria  Forestal, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil,
| Ingenieria Catastral y Geodesia o Arquitectura.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia

profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 24
Numero de Cargos: Sesenta y seis (66)
Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacién

Direccion de Coordinaciéon Regional

Direccién de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

JAREA:|DIRECCION;GENERAL¥(1)

Asesorar en el disefio e implementacion de los procedimientos para el tramite de las
comunicaciones y el manejo de la agenda del Director General

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial

2. Apoyar en el disefio e implementacion de mecanismos e instrumentos de seguimiento y
control sobre el ptan operativo de la dependencia y sugerir los correctivos pertinentes.

3. Coordinar, de acuerdo con los requerimientos del Director General, la elaboracién vy
seguimiento de su agenda

4. Elaborar los documentos que le encargue el Director General

5. Atender las audiencias que le encargue el Director General

6. Coordinar el protocolo de las reuniones realizadas en la Direccion General

7. Atender y coordinar el tramite de la correspondencia que se reciba directamente en el
Despacho del Director general, tramitar las que correspondan a las diferentes dependencias
de la Entidad y hacer seguimiento a las respuestas que se den

8. Preparar y tramitar respuestas a las comunicaciones que envian los ciudadanos al Director
General '

9. Coordinar con otras dependencias de la Unidad Administrativa para la Consolidacion
Territorial la elaboracion de las comunicaciones con las cuales se aceptan, excusan o delegan

i
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invitaciones o audiencias del Director General.

10. Coordinar con las demas dependencias y entidades, las reuniones del Director General.

11. Solicitar, recibir y preparar informacion sobre los temas que trata e! Director General en las
reuniones, audiencias y eventos en los cuales participa.

12.Colaborar en la preparacion, estudio, andlisis y elaboracion de documentos de las actividades
del Director General.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. E! Director General cuenta con una agenda organizada y ajustada a su disponibilidad y

prioridades.

La correspondencia que recibe el Director General, se tramita con oportunidad y eficiencia.

La informacién, datos y demas documentos que se reciben, radican y verifican en la

dependencia son organizados y definidos bajo sus instrucciones y directrices con el fin de

facilitar la consulta de los mismos por parte del superior inmediato.

4. La dependencia cuenta con las herramientas suficientes para resolver las inquietudes y
consultas que se sometan a su consideracion, gracias a la facilidad de programar, escoger y
aplicar las diferentes alternativas planteadas por el asesor.

5. Se estructuran conceptos y criterios técnicos solidos y definidos gracias a la capacidad de
ensamblar los conocimientos y aportes de todos los miembros del grupo de trabajo, asi como
de recoger las experiencias que solidifiquen la gestién de la dependencia y del jefe de la
misma.

w N

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territoriat:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VIi. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Conocimientos generales de la Constitucién Politica, la Estructura del Estado, ei Plan Nacicnal
de Desarrollo.

2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.

3. Protocolo

4. Sistemas de informacién.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios 6, 8, 9y 10
De producto:
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- Agenda del Director General organizada y priorizada
- Informe con resuitados y compromisos de las reuniones a las que asiste el Director General
- Documentos solicitados por el Director General

Vili. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Administracidén Publica, Ciencia Politica, | profesional relacionada.

Comunicacién  Social, Derecho, Economia,
Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial, Psicologia o Sociologia. |

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de Empresas, | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Administracion Publica, Ciencia Politica, | profesional relacionada.

Comunicacién  Social, Derecho, Economia,
Finanzas, Gobierno y Relaciones [nternacionales,
Ingenieria Industrial, Psicologia o0 Sociologia.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 24

Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacién

Direccion de Coordinacion Regional

Direccién de Programas contra Cultivos liicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestidn de la informacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

FAREA:ICOMUNICACIONESE DIRECCION, GENERALY(2)

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, ejecucion y evaluacién de la estrategia de comunicaciones de la Unidad

Administrativa Especial.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Apoyar en el disefio e implementacion de mecanismos e instrumentos de seguimiento y
control sobre el plan operativo de la dependencia y sugerir los correctivos pertinentes.

3. Participar en la definicién del Plan Estratégico de Comunicaciones de la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

4. Ejecutar el plan estratégico de comunicaciones que le sea asignado teniendo en cuenta el tipo
de audiencias: nacional, internacional e interna.

5. Preparar los instrumentos de comunicacion necesarios para divulgar la informacion,
estructurar campafias educativas y demas mecanismos orientados a socializar y difundir |a
Politica Nacional de consolidacién y Reconstruccién Territorial.

6. Participar en la elaboracién de una agenda de comunicaciones que permita divulgar y difundir
permanentemente las gestiones de la Unidad y los resultados de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccidn Territorial.

7. Identificar y establecer relaciones permanentes con los medios de comunicacion, para
garantizar la divuigacion de las campafas y actividades de informacién a las diferentes

audiencias.

7
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8.

Apoyar tanto el desarrollo de los procesos misionales, como su comunicacién a la poblacion a
la cual le presta sus servicios.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa

de riesgos, corresponden a las realizadas por la dependencia, lo que permite una participacion
activa en la ejecucion de dichas actividades.

La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con una estrategia
de comunicaciones de acuerdo a cada audiencia.

La Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial es socializada a todas las
audiencias identificadas como prioritarias.

Las audiencias de la estrategia de comunicacidon cuentan con informacion oportuna y
permanente sobre los resultados y la evaluacion de la Politica Nacional de Consolidacién y
Reconstruccién Territorial.

Los medios de comunicacion estan informados y reciben los datos que son solicitados de
manera oportuna y veraz.

La prestacion del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
externos, ya que las herramientas que utiliza busca satisfacer las necesidades en el momento
y lugar adecuados.

Redacta y prepara documentos, con las indicaciones de su contenido, para la firma del
superior inmediato.

Las reuniones y eventos a cargo de la dependencia cuentan con todos los elementos
necesarios para un buen desarrollo.

La informacién es difundida y transmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccidn Territorial:

Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rioc Caguan, Putumayo y Tumaco)
Territorios con cultivos ilicitos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Conocimiento en Plan de Desarrollo y estructura del Estado
2.
3. Manejo Sistemas de informacion.

Manejo de las técnicas de redaccion y elaboracioén de documentos periodisticos.

Vil. EVIDENCIAS

De desempenio:
Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios 6, 7 y 8
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De producto:

- Documento con el Plan estratégico de comunicaciones
- Documento con agendas de socializacién y difusion de la Politica Nacional de Consolidacion y

Reconstruccién Territorial
- Informes con mensajes de comunicacién

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Comunicacion Social, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Periodismo, Publicidad, Mercadeo, Disefio | profesional relacionada.

Industrial o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Comunicaciéon Social,
Periodismo, Publicidad, Mercadeo, Disefio
Industrial o Ingenieria Industrial.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional refacionada.

Pros er!drg_g
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 24
Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)
Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacién

Direccion de Coordinacién Regional

Direccién de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacion
Cargo del Superlor Inmedlato Quien eJerza la superwsnon dlrecta

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el seguimiento de la ejecucién financiera del presupuesto de funcionamiento, de los

proyectos de inversién y del plan anual de compras, de la Unidad Administrativa Especial.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Apoyar la definicidn de estrategias que permitan fortalecer la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

3. Apoyar la definicién y elaboracién de los proyectos de inversion de la Unidad, que se
inscribiran en el Banco de Proyectos de Inversién Nacional.

4. Apoyar la definicién de mecanismos e instrumentos para el seguimiento y evaluaciéon de la
Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

5. Acompafnar el seguimiento y evaluacion de la Politica Nacional de Consoclidacion y
Reconstruccién Territorial.

6. Hacer seguimiento a la ejecucion del presupuesto de funcionamiento y de inversion de la
Unidad Administrativa Especial y elaborar y presentar los informes de acuerdo con el
procedimiento establecido.

7. Apoyar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Unidad Administrativa
Especial y hacer el control a la ejecucion con base en las politicas institucionales y las
orientaciones del Ministerio de Hacienda y el Departamento Nacional de Planeacién.

8. Elaborar los estudios analiticos y las proyecciones de gastos e inversiones con cargo al
presupuesto, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad correspondiente.
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9. Elaborar los informes que en materia presupuestal y de ejecucidn de los proyectos de
inversion le competen a la Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacion.

10. Apoyar en la elaboracion, actualizacion y seguimiento del plan anual de compras de la
Entidad, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad correspondiente.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacidén cuenta con apoyo para la
planeacién, ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion de acuerdo a la
normatividad vigente y a los lineamientos de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial.

2. La Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacién cuenta con un sistema que le
garantiza la inscripcién de los proyectos en el BPIN

3. La Unidad Administrativa cuenta con informes de calidad y oportunos, de seguimiento de la
ejecucion presupuestal

4. La Oficina Asesora de Planeacién y Gestién de la Informacion cuenta con apoyo para la
elaboracién de andlisis y proyecciones de gastos e inversiones para la adecuada toma de
decisiones

5. La Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de !a Informacién cuenta con un mecanismo para
la toma de decisiones scbre el plan anual de compras

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales de la Constitucién Politica, la Estructura del Estado, el Plan Nacional
de Desarrollo y del estatuto organico del presupuesto

2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion,

3. Conocimiento en temas de Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarroilo y Evaluacion de
Proyectos.

VIl. EVIDENCIAS

De desempenio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1, 2, 3, 5, 10, 11

De producto:

- Informes de seguimiento a la ejecucion del presupuesto de funcionamiento y de inversion

- Informes de seguimiento a los convenios firmados por la Unidad Administrativa Especial para
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la Consolidacién Territorial
- Estudios analiticos y de proyeccicnes de gastos e inversion
- Anteproyecto de presupuesto anual

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Economia, | profesional relacionada.

Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Electronica, Ingenieria Hidrolégica, Ingenieria
industrial o Finanzas, Gobierno y Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgradec en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Economia, | profesional relacionada.

Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Electrénica, Ingenieria Hidroldgica, Ingenieria
Industrial o Finanzas, Gobierno y Relaciones
Internacionales.
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1. IDENTIFICACION

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 24

Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacion

Direccién de Coordinacion Regional

Direccion de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacién

AREA: FAMILIAS GUARDABOSQUES - DIRECCION DE PROGRAMAS CONTRA LOS
CULTIVOS ILICITOS (1)

" 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccién de Programas contra los Cultivos llicitos en la planeacion y la ejecucion de a
estrategia de erradicacién voluntaria y las actividades post erradicacién en el marco de la Politica
Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién.

2. Participar en la focalizacién de la estrategia de erradicacién manual voluntaria y de las
acciones de post erradicacion.

3. Apoyar la planeacion de la estrategia y el modelo de intervencién de erradicacion manual
voluntaria y de las acciones de post erradicacion en las zonas focalizadas.

4. Apoyar la coordinacién con las Gerencias Regionales de consolidacion para planear y ejecutar
la intervencion de erradicacion manual voluntaria y las actividades post erradicacion.

5. Apoyar la coordinacion con las instancias que se establezcan para planear y ejecutar la
intervenciéon de erradicacion manual voluntaria y las actividades post erradicacién en regiones
que no son de consolidacién, pero que son priorizadas por la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccién Territorial.

6. Elaborar los términos técnicos de las contrataciones requeridas para la ejecucion de la
estrategia de erradicacion voluntaria y las acciones post erradicacion.

#
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7. Apoyar los requerimientos logisticos de los equipos regionales para la implementacion de la
estrategia de erradicacién voluntaria y las actividades de erradicacion.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con herramientas
para la planeacion estratégica y operativa de los programas de erradicacion manual voluntaria
y posterradicacion.

2. El Director de la Direccion del Programa contra ios Cultivos llicitos, cuenta con herramientas
para la planeacién y ejecucion de la estrategia de erradicacion manual voluntaria y
posterradicacion.

3. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con informes
oportunos y permanentes sobre el estado de la planeacién de las estrategias de erradicacion
manual voluntaria y posterradicacion.

4. La Secretaria General recibe oportunamente las solicitudes para la financiacion de las
estrategias de erradicacion manual voluntaria y posterradicacion.

5. La dependencia cuenta con una informacién consolidad en bases de datos dinamicas que
garanticen la certeza de los datos y la actualizacidn de los mismos, manteniendo la
disponibilidad de los registros que en cualquier momento le sean solicitados.

6. El superior inmediato en la realizacién de las funciones a cargo de la dependencia, es
asistido, asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que
regulan la materia y los criterios que correspondan.

7. Se crean, establecen y aplican canales de informacion que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para |la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades plblicas del nive! nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales de la Constitucion Politica, la Estructura del Estado, el Plan Nacional
de Desarrollo

2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.

3. Conocimiento en temas de Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacién de
Proyectos.
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VIl. EVIDENCIAS

De desempeno:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefics 4, 5y 8

De producto:

- Documento con el Plan estratégico y el modelo de intervencién de erradicacion manual

voluntaria y posterradicacion

- Informe con la ejecucion de las estrategias de erradicacion voluntaria y posterradicacion

- Documentos técnicos soporte para la contratacion

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administraciéon Industrial, Administracién Publica,
Ciencias Militares, Ciencia Politica, Contaduria
Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial,
Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Medicina Veterinaria Medicina Veterinaria y Zootecnia
o Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en Aareas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracion Industrial, Administracion Publica,
Ciencias Militares, Ciencia Politica, Contaduria
Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial,
Finanzas, Gobiernc y Relaciones Internacionales,
Medicina Veterinaria Medicina Veterinaria y Zootecnia
o Zootecnia.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: : Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 24

Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacion
Direccion de Coordinacion Regional
Direccion de Programas contra Cuitivos llicitos
Gerencia Regional
Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREA: FAMILIAS GUARDABOSQUES - DIRgCCI(’)N DE PROGRAMAS CONTRA LOS
CULTIVOS ILICITOS (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la Direccién de Programas contra los Cultivos llicitos en el seguimiento y monitoreo de la
implementacion de la estrategia de erradicacion voluntaria y las actividades de post erradicacion en
el marco de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Participar en la focalizacién de la estrategia de erradicacion manual voluntaria y de las
acciones de post erradicacién.

3. Realizar el seguimiento y monitoreo a la implementacion de la estrategia de erradicacion
manual voluntaria y la efectividad de las acciones post erradicacidn, teniendo en cuenta los
criterios que indigue la Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion.

4. Realizar el seguimiento a la efectividad y pertinencia de las acciones de erradicacién manual
voluntaria y post erradicacion de acuerdo a los criterios establecidos por la oficina Asesora de
Planeacion Gestién de la informacion.

5. Preparar, en coordinaciéon con las demas dependencias, los informes que permitan hacer
seguimiento y evaluar la ejecucidon de las estrategias y programas institucionales contra los
cultivos ilicitos, teniendo en cuenta los criterios que imparta la Oficina Asesora de Planeacion y
Gestién de la Informacion.

6. Apoyar el disefio de indicadores para medir la efectividad de las estrategias de erradicacion
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voluntarias y las actividades de post erradicacién, teniendo en cuenta los criterios que imparta
la Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacion.

7. Apoyar el disefio, implementacién y actualizacion del mecanismo que permita generar alertas
en el marco de la implementacion de las estrategias contra los Cultivos llicitos, como retrasos,
decisiones que deban llevarse a instancias superiores, necesidades de coordinacion, de
intervencion de alguna institucion del nivel central, emergencias en el terreno, entre otras

8. Realizar, seguimiento a la efectividad de los mecanismos de articulacion con las diferentes
instituciones que intervienen en el territorio focalizado y proponer recomendaciones para
corregir y agilizar dicha articulacion.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con herramientas
para el seguimiento de los programas de erradicacion manual voluntaria y posterradicacion.

2. El Director de la Direccién del Programa contra los Cultivos llicitos, cuenta con herramientas
para realizar el seguimiento y la evaluacion las estrategias de erradicacién manual voluntaria
y posterradicacion.

3. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con informes
oportunos y permanentes sobre el seguimiento y evaluacion de las estrategias de
erradicacion manual voluntaria y posterradicacion.

4. La dependencia cuenta con una informacién consolidad en bases de datos dinamicas que
garanticen la certeza de los datos y la actualizacion de los mismos, manteniendo la
disponibilidad de los registros que en cualquier momento le sean solicitados.

5. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es
asistido, asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que
regulan la materia y los criterios que correspondan.

6. Se crean, establecen y aplican canales de informacién que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pubiicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacidn y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales de la Constitucion Politica, la Estructura del Estado, el Plan Nacional

de Desarrollo
2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal

-
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Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.
3. Conocimiento en temas de Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de
Proyectos.

VIl. EVIDENCIAS

De producto:

- Documento con el seguimiento y evaluacion a las estrategias de erradicacién manual
voluntaria y posterradicacion

- Informes con alertas sobre la ejecucién de las estrategias de erradicacién manual voluntaria y
posterradicacién

- Informe con la evaluacidén sobre las efectividad de los mecanismos de articulacién que
permiten la ejecucién de las estrategias

- Informe con la definicion de indicadores de seguimiento y evaluacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Cuarenta y seis (43) meses de experiencia
Administracién Industrial, Administracion Publica, | profesional relacionada.

Ciencias Militares, Contaduria Publica, Derecho,
Economia, Ingenieria  Agrondmica, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina
Veterinaria Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Administracidon Industrial, Administracion Publica, | profesional relacionada.

Ciencias Militares, Contaduria Publica, Derecho,
Economia, Ingenieria  Agrondmica, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina
Veterinaria Medicina Veterinaria y Zootecnia o

Zootecnia.
..-“"-.’-':'_
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 24

NUmero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccién de Articulacion

Direccién de Coordinacion Regional

Direccion de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion

Cargo del Supenor Inmedlato Quien ejerza Ia supemsmn directa

AREA: GRUPO MOVIL DE ERRADICACION - DIRECCION DE PROGRAMAS CONTRA LOS
CULTIVOS ILICITOS (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Director de Programas contra Cultivos llicitos en la planeacién de la estrategia de
erradicacién manual forzosa de cultivos ilicitos en el marco de la Politica Nacional de Consolidacion
y Reconstruccion Territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Participar en la definicion de los criterios de focalizacion y la planeaciéon de la estrategia de
erradicacion manual forzosa de acuerdo a las necesidades identificadas en el territorio por la
Fuerza Publica.

3. Participar en el disefio y planeacion de estrategias de respuesta rapida posteriores a las
intervenciones de erradicacién manual forzosa.

4. Atender los requerimientos de la Fuerza Publica de acuerdo a la identificacién de necesidades
de erradicacién manual forzosa en el territorio y los tramites que se requieran ante las
dependencias correspondientes de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial.

5. Atender los requerimientos logisticos de los equipos regionales para la implementacién de la
estrategia de erradicacion voluntaria y las actividades de erradicacion.

6. Elaborar los términos técnicos de las contrataciones requeridas para la ejecucion de la
estrategia de erradicacién voluntaria y las acciones post erradicacién.

#
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[V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con herramientas
para la planeacion estratégica y operativa de la erradicacion forzosa y los grupos moéviles de
erradicacion.

2. El Director de la Direccién del Programa contra los Cultivos llicitos, cuenta con herramientas
para la planeacion y ejecucion de la estrategia de erradicacion forzosa.

3. La dependencia cuenta con una informacion consolidad en bases de datos dinamicas que
garanticen la certeza de los datos y la actualizacién de los mismos, manteniendo la
disponibilidad de los registros que en cualquier momento le sean solicitados.

4. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es
asistido, asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que
regulan la materia y los criterios que correspondan.

5. Se crean, establecen y aplican canales de informacion que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarguico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pUblicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior,

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales de la Constitucién Politica, la Estructura det Estado, el Plan Nacional
de Desarrollo

2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.

3. Conocimiento en temas de Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacién de
Proyectos.

VIl. EVIDENCIAS

De desempenio:

Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios 2 y 3

De producto:

- Informe con recomendaciones para la planeacion de las estrategias de respuesta rapida
posteriores a las intervenciones de erradicacion manual forzosa

- Informe con recomendaciones para el disefio de las estrategias de respuesta rapida
posteriores a las intervenciones de erradicacion manual forzosa

. "l -
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- Informe con respuesta oportuna y efectiva a las solicitudes que reciba relacionadas con los
GME
- Documentos técnicos soporte para la contratacion

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Administracién  Policial, Administracion Publica, | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Ciencias Militares, Economia,
Agronomia, Ingenieria  Agricola, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Administracion  Policial, Administracién  Publica, | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Ciencias Militares, Economia,
Agronomia, Ingenieria  Agricola, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal o Ingenieria Industrial.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 24

Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)

Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacién

Direccion de Coordinacién Regional

Direccién de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: GRUPO MOVIL DE ERRADICACION - DIRECCION DE PROGRAMAS CONTRALOS
CULTIVOS ILICITOS (1) |

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL |

Apoyar a la Direcciéon de Programas contra Cultives llicitos en el monitoreo y seguimiento de la
estrategia de erradicacion forzosa de cultives ilicitos en el marco de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién.

2. Apovyar el disefio de indicadores para medir la efectividad de las estrategias de erradicacion
manual forzosa en el territorio, teniendo en cuenta los criterios que defina la Cficina Asesora
de Planeacion y Gestién de la Informacion.

3. Realizar el seguimiento y monitoreo a los avances de erradicacion manual forzosa y
mantenimiento de areas libres de cultivos ilicitos, asi como a la ejecuciéon de los recursos
asignados.

4. Preparar, en coordinacién con las demas dependencias, los informes que permitan hacer
seguimiento y evaluar la ejecucion de las estrategias y programas institucionales contra los
cultivos ilicitos.

5. Participar en el disefio, implementacién y actualizacion del mecanismo que permita generar
alertas en el marco de la implementacién de las estrategias contra los Cultivos llicitos, como
retrasos, decisiones que deban llevarse a instancias superiores, necesidades de coordinacion,
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de intervencion de alguna institucion del nivel central, emergencias en el terreno, entre otras

6. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Direccion.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con herramientas
para el seguimiento y la evaluacion de la erradicacién forzosa y los grupos méviles de
erradicacion.

2. El Director de la Direccién del Programa contra los Cultivos llicitos, cuenta con herramientas
para el seguimiento y control de la estrategia de erradicacién forzosa.

3. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con informes
oportunos y permanentes sobre el seguimiento y la evaluacion de las estrategias de
erradicacion forzosa y los grupos moviles de erradicacion.

4. El superior inmediato en la realizacién de las funciones a cargo de la dependencia, es
asistido, asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que
regulan la materia y los criterios que correspondan.

5. Se crean, establecen y aplican canales de informacién que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales de la Constitucion Politica, la Estructura del Estado, el Plan Nacional
de Desarrollo

2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizaciona!, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.

3. Conocimiento en temas de Planeacién Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de
Proyectos.

4. Conocimiento en sistemas de informacidn

Vil. EVIDENCIAS

Documento con el seguimiento y evaluacion a las estrategias de erradicacion forzosa
- Informes con alertas sobre |a ejecucion de las estrategias de erradicacion forzosa
- Informe con la evaluacién sobre las efectividad de los mecanismos de articulacion que

Prospetidad
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permiten la ejecucion de las estrategias
- _Informe con la definicidn de indicadores de seguimiento y evaluacion

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administraciéon de Empresas, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Administracion Policial, Administracion Publica, | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Ciencias Militares, Economia,
Agronomia, Ingenieria  Agricola, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Administracién Policial, Administracién Publica, | profesional relacionada.

Ciencia Politica, Ciencias Militares, Economia,
Agronomia, Ingenieria  Agricola, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal o Ingenieria Industrial.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 24
Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)
Dependencia: Despacho del Director General

Direccion de Articulacion

Direccién de Coordinacion Regional

Direccion de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacion
Cargo deI Superlor Inmediato: Quien ejerza la superwsmn dlrecta

AREA: PROYECTOS PRODUCTIVOS - DIRECCION DE PROGRAMAS CONTRA LOS
CULTIVOS ILICITOS (1)

I, PROPdélTo PRINCIPAL

Apoyar a la direccién de programas contra los cultivos ilicitos en la planeacién e implementacion de
estrategias que permitan impulsar la transicién de las economias ilicitas a economias licitas
sostenibles en la regién en el marco de la Politica Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccion
Territorial.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracidn del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién.

2. Participar en la planeaciéon y el protocolo de intervencién de la estrategia de proyectos
productivos, teniendo en cuenta los resultados y retos que se planteen las estrategias de
erradicacion y las particularidades del territorio

3. Ejecutar acciones que garanticen que las estrategias de proyectos productivos estén
articulados con el Plan Nacional de Erradicacion y sean disefiadas desde el territorio.

4. Apoyar la coordinacion con las Gerencias Regionales de consolidacion para planear y ejecutar
la intervencion de proyectos productivos.

5. Participar en las instancias de coordinacion que se establezcan para planear y ejecutar la
intervencién de proyectos productivos en regiones que no son de consolidacion, pero gue son
priorizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

6. Atender los requerimientos logisticos de los equipos regionales para la implementacién de las

|
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estrategias proyectos productivos.

7. Apoyar la identificacion de las necesidades de financiamiento y alianzas estratégicas que
requieran en las regiones para la implementacion de proyectos productivos.

8. Elaborar los términos técnicos de las contrataciones requeridas para la ejecucion de proyectos
productivos.

9. Apoyar el disefio de estrategias para promover el fortalecimiento de organizaciones de
productores en el temritorio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con herramientas
para la planeacién estratégica y operativa de {as estrategias de proyectos productivos.

2. El Director de la Direccion del Programa contra los Cultivos llicitos, cuenta con herramientas
para la planeacion de la estrategia de proyectos productivos.

3. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es
asistido, asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que
regulan la materia y los criterios que correspondan.

4. Se crean, establecen y aplican canales de informacion que permiten una mayor comunicacion

al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayc y Tumaco)
Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3.

4.

Conocimientos generales de la Constitucion Politica, la Estructura del Estado, el Plan Nacional
de Desarrollo

Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.

Conocimiento en temas de Planeacion Estratégica, Formulacidén, Desarrollo y Evaluacién de
Proyectos.

Conocimiento en sistemas de informacioén

Vil. EVIDENCIAS

De desempenfio:
Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios 2y 3
De producto:
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- Informe con recomendaciones para la planeacion de las estrategias y los protocolos de

intervencidon de proyectos productivos

- Informe con la respuesta oportuna y efectiva a las solicitudes relacionadas con proyectos

productivos
- Documentos técnicos soporte para la contratacién

- Documento con Guia técnica de estructuracion y viabilizacién de iniciativas productivas

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas,
Administracion de Empresas  Agropecuarias,
Administracién Industrial, Administracién Publica,
Economia, Agronomia, Ingenieria  Agricola,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

Titulo de postgradoc en |a modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administracion de Empresas  Agropecuarias,
Administracién Industrial, Administracion Publica,
Economia, Agronomia, Ingenieria  Agricola,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Ambiental, [ngenieria Civil, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 24
Numero de Cargos: Sesenta y Seis (66)
Dependencia: Despacho Director General

Direccion de Articulacién

Direccion de Coordinacién Regional

Direccion de Programas contra Cultivos llicitos

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacién

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: PROYECTOS PRODUCTIVOS - DIRECCI@N DE PROGRAMAS CONTRA LOS
CULTIVOS ILICITOS (1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Coordinar en la Direccion de Programas contra los Cultivos llicitos los temas relacionados con
monitoreo y seguimiento de la implementacién de las iniciativas productivas que surgen de las
estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos, en el marco de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Apoyar el seguimiento a la efectividad y pertinencia de la estrategia de los proyectos
productivos de acuerdo a los criterios establecidos por la oficina Asesora de Planeacion
Gestion de la informacion.

3. Preparar, en coordinacién con las demas dependencias, los informes que permitan hacer
seguimiento y evaluar la ejecucion de las estrategias y programas institucionales contra los
cultivos ilicitos.

4. Apoyar el disefio de indicadores para medir la efectividad de la estrategia de proyectos
productivos.

5. Apoyar el disefio, implementacion y actualizacion del mecanismo que permitan generar alertas
en el marco de la implementacién de la estrategia de proyectos productives, como retrasos,
decisiones que deban llevarse a instancias superiores, necesidades de coordinacion, de
intervencién de alguna institucién del nivel central, emergencias en el terreno, entre otras

Prosperidad
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6. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Direccidn.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con herramientas
para el seguimiento y evaluacién de las estrategias de proyectos productivos.

2. El Director de la Direccidn del Programa contra los Cultivos llicitos, cuenta con herramientas
para el seguimiento y control de la estrategia de proyectos productivos.

3. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con informes
oportunos y permanentes sobre el seguimiento y la evaluacion de las estrategias de proyectos
productivos.

4, El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es
asistido, asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que
regulan la materia y los criterios que correspondan.

5. Se crean, establecen y aplican canales de informacion que permiten una mayor comunicacién
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:

Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de

Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos generales de la Constitucion Politica, la Estructura del Estado, el Plan Nacional
de Desarrollo
2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.
3. Conocimiento en temas de Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacion de
Proyectos.
4. Conocimiento en sistemas de informacion
VIl. EVIDENCIAS

—

De producto:

- Documento con el seguimiento y evaluacién a las estrategias de erradicacion forzosa

- Informes con alertas sobre la ejecucién de las estrategias de erradicacién forzosa

- Informe con la evaluacion sobre las efectividad de los mecanismos de articulacion que
permiten la ejecucién de las estrategias
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- Informe con la definiciéon de indicadores de seguimiento y evaluacion
Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Administracion de Empresas  Agropecuarias, | profesional relacionada.

Administracion Industrial, Administracién Publica,
Economia,  Agronomia, Ingenierla  Agricola,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Administraciéon de Empresas  Agropecuarias, | profesional relacionada.

Administracién Industrial, Administracion Publica,
Economia,  Agronomia, Ingenieria  Agricola,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.
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.. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 23

Numero de Cargos: Tres (3)

Dependencia; Oficina Asesora Juridica

Cargo del Supenor Inmed|ato Qulen ejerza la superwsnon drrecta

~ |l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, promover y participar en las actividades de! grupo encargado de ios procesos de
contratacion de la adquisicion de bienes, servicios, consultorias y prestacién de servicios que
requiera la Unidad Administrativa Especial, asi como la elaboracién de convenios en general.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Adelantar los procesos de contratacién para la adquisicion de bienes y servicios demandados
por la Unidad, y vigilar porque estos se lleven a cabo con el cumplimiento de las normas
legales vigentes.

3. Elaborar y adelantar los procesos de contratacion, convenios, licitaciones requeridos por el
Director General para el cumplimiento de las funciones propias de la Unidad.

4. Controlar y verificar la elaboracién legal de los contratos y adelantar los tramites de su
legalizacion.

5. Verificar, coordinar y supervisar el cumplimiento de los contratos en ejecucion y preparar 0s
Actos Administrativos por incumplimiento de las obligaciones de los contratistas.

6. Verificar, coordinar y supervisar el cumplimiento de los contratos de menor cuantia.

7. Verificar y efectuar el tramite previo para el cobro de los riesgos asegurados en la contratacion
cuando hubiere lugar a ello.

8. Preparar y tramitar los Actos Administrativos, relacionados con el proceso contractual tales
como la declaratoria de desierta de las licitaciones o concursos, cuando hubiere lugar a ello.

9. Expedir las certificaciones de los contratistas y los proveedores.

10. Administrar el Sistema de Informacion para Vigilancia de la Contratacién Estatal - SISE- de la
Contraloria General de [a Nacidn.

11. Presentar los informes que le solicite el jefe inmediato en relacidén con los asuntos a su cargo.
12. Aplicar métodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, eficiencia y

Prongridgq
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eficacia en la gestion y operacion del grupo a su cargo
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los planes, programas y proyectos de la Unidad Administrativa Especial en materia
contractual, se planean, dirigen y controlan con criterios de calidad y mejoramiento continuo.

2. Las funciones de control, verificacion, elaboracién de los contratos y las demas gestiones que
corresponden, son acordes con las necesidades de la administracion y se cumplen con los
mas altos estandares de calidad y de conformidad con las directrices del Director General.

3. El Sistema de Informacion para la Vigilancia de la Contratacion Estatal - SISE- se actualiza y
diligencia de conformidad con los parametros establecidos por la Contraloria General de la
Nacioén.

4. El seguimiento de los diferentes, temas, planes, programas, proyectos a cargo de la oficina,
se efectlua de manera periddica y con base en |a evaluacién obtenida, se adoptan y proponen
las medidas que correspondan para el mejoramiento constante de los procesos.

5. Se construyen canales de comunicacién eficientes con las diferentes dependencias de la
Unidad Administrativa Especial y con las demas entidades a que haya lugar, en aras de
adoptar las medidas gue correspondan con criterios de calidad, certeza y claridad.

6. La Unidad se encuentra actualizada y cuenta con los soportes documentales, técnicos,
normativos y logisticos que le garantizan asumir decisiones acordes, claras, ajustadas y
precisas en los temas que correspondan.

7. Se cuenta con mecanismos e instrumentos administrativos que aseguran el desarrollo de las
actividades propias de la dependencia bajo un enfoque gerencial. '

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pUblicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacidon y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano y la Administracion
Publica.

2. Conocimiento en el Estatuto de contratacion de la Administracién Publica y Cédigo de lo
contencioso administrativo.

3. Sistemas de informacion.

VIl. EVIDENCIAS

De desemperfio:
Evaluacién de desemperio de los puntosdelatala g

De producto:
Prosperidad
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- Plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestiéon, mapa de riesgos y planes de
mejoramiento
- Documentacién relacionada con la elaboracion y ejecucion de contratos, licitaciones,
convenios.
- Documentacién relacionada con la adquisicion de bienes y servicios
- Documentacioén que evidencie el seguimiento de los contratos y/o convenios.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién Plblica, Ciencia
Politica o Derecho.

Cuarenta (40) meses de experiencia

i . fesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacién en Aareas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion Pdblica, Ciencia | Sesenta y cuatro (64) meses de
Politica o Derecho. experiencia profesional relacionada.

P
Prosperidad
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 23
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Superaor Inmediato: Quien ejerza la superwsnon dlrecta

ﬁm CONTENCIOSOZ OFICINAYASESORAYURIDICA'(1)

" 1l.  PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, promover y participar en las actividades del grupo encargado de proyectar las
respuestas a las tutelas, derechos de peticién o demas procesos judiciales que se presenten a la
Unidad Administrativa Especial. Definir el marco de defensa de la Unidad frente a las posibles
demandas.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.
2. Proponer y realizar estudios relacionados con los temas que debe resolver la Subdireccion
Juridica de la Unidad.

3. Tramitar las tutelas, derechos de peticién y demas solicitudes dirigidas a la Unidad de acuerdo
con las normas y [os procedimientos establecidos.

4. Responder de manera oportuna los requerimientos y visitas adelantadas por los érganos de
control.

5. Recibir, analizar, responder o trasladar a la dependencia correspondiente, las consultas que
formulan las Entidades del Gobierno Nacional en temas legales y juridicos.

6. Representar juridicamente a la Unidad en caso de ser requerido.

7. Compilar informacién, elaborar y presentar los informes y demas documentos relacionados
con las competencias de la dependencia, segun las orientaciones del superior inmediato.

8. Analizar periddicamente los factores internos y externos que motivan las solicitudes
contenciosas, y proponer recomendaciones para evitarlas. :

9. Apoyar la coordinacion del grupo encargado de los asuntos contenciosos.

10. Participar en las reuniones, comités y grupos de trabajo que le delegue el superior inmediato y

presentar los informes correspondientes. ]
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Define el esquema en el cual se pueda consolidar de manera coherente y secuencial toda
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informacion que se genere o sea recibida en la dependencia a través de cada uno de los
procesos, proyectos y actividades, que se desarrollan.

2. Asesora y sugiere al superior inmediato en el disefio y ejecucién de las politicas, planes,
programas, estrategias y gestiones necesarias para optimizar la calidad de las condiciones de
la dependencia

3. Se proyecta para revision del superior inmediato o de los asesores a que haya lugar, la
respuesta a las consultas que son sometidas a su consideracion, teniendo en cuenta las
diferentes situaciones que se presenten.

4. Se hace seguimiento puntual a los diferentes temas a cargo de la dependencia y se mantiene
plenamente informado al superior inmediato, sobre los avances, logros, términos y resultados
obtenidos gracias a la gestion desplegada.

5. Se actla en representacion del jefe inmediato en las reuniones o demas actividades oficiales,
obrando con diligencia y rindiendo los informes que sobre el particular haya lugar.

6. La dependencia cuenta con informacion vigente y actualizada, gracias a la labor de
investigacion constante que se despliega sobre la materia.

7. El superior inmediato en |a realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la

| materia y los criterios que correspondan.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de

Maria, Catatumbo, Macarena y Rioc Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultives ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICQOS O ESENCIALES
Conocimiento en e! Plan Nacional de Desarrollo.
Conocimiento en Jurisprudencia y doctrina relacionada con los temas de la Unidad

Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

Conocimiento en Normas de organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano y la

Administracién Publica.

4. Sistemas de informacion.

W M=

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacién de desempefic de los puntos delat1ala6

De producto:

- Informe periédico con las Tutelas y derechos de Peticion recibidos y tramitados por |la Oficina

Juridica
-~
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- Analisis comportamental de las demandas recibidas por la Unidad
- Informes con alertas para detectar factores que motivas las solicitudes contenciosas y con
recomendaciones para solucionarlo

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién Publica, Ciencia

Politica o Derecho. Cuarenta (40} meses de experiencia

' ionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada

especializacidon en Aareas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion Publica, Ciencia | Sesenta y cuatro (64) meses de
Politica o Derecho. experiencia profesional relacionada.
-
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 23
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Superior Inmediato Jefe Oﬂcma Jundlca

" PROFESIONAL ESPECIALIZADO- Conceptual
OFICINA ASESORA JURIDICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, promover y participar en las actividades del grupo encargado de la emision de
conceptos juridicos de la Unidad Administrativa Especial de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial que garanticen el correcto desarrollo y cumplimiento de sus funciones.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Preparar los conceptos y estudios juridicos relacionados con los proyectos de ley recibidos de
la camara legislativa, de los proyectos de actos legislativos y normativa que la Unidad
Administrativa Especial.

3. Elaborar y actualizar el normograma de la Unidad.

4. Proyectar conceptos relacionados con el funcionamiento de fa Unidad Administrativa.

5. Apoyar la elaboracién de Resoluciones y Decretos que requiera la Unidad para el correcto
desarrollo de sus funciones.

6. Monitorear el seguimiento de normas y jurisprudencias que afecten la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccién Territorial, y aquellas relacionadas con la Unidad
Administrativa.

7. Asistir y participar, en representacion de la Unidad, en reuniones, consejos, juntas comités de

caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
8. Participar en el proceso de sistematizacién y actualizacién de la jurisprudencia, doctrina y
normas juridicas relacionadas con las funciones de la Unidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacién, datos y demas documentos que se reciben, radican y verifican en ia
dependencia son organizados y definidos bajo sus instrucciones y directrices con el fin de
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facilitar la consulta de los mismos por parte del superior inmediato.

2. Los temas que se someten a consideracion de la dependencia y que corresponden a las
funciones asignadas a la misma cuentan con la explicaciéon pertinente gracias a los
conocimientos y destrezas con las que cuenta el asesor, brindando garantia y seguridad al
superior inmediato en la adopcidn de las decisiones a que haya lugar.

3. La dependencia cuenta con las herramientas suficientes para resolver las inquietudes y
consultas que se sometan a su consideracion, gracias a la facilidad de programar, escoger y
aplicar las diferentes alternativas planteadas por el asesor.

4. Cada caso, situacibn o actividad que comresponda a la dependencia o que le sea
encomendada, es examinada y analizada con detenimiento, verificando la totalidad de |
alternativas a que haya lugar, y compilando todos los suministros que correspondan para |
plantear las soluciones y estrategias mas claras y viables al superior inmediato. |

5. Se estructuran conceptos y criterios técnicos soélidos y definidos gracias a la capacidad de |
ensamblar los conocimientos y aportes de todos los miembros del grupo de trabajo, asi como |
de recoger las experiencias que solidifiquen la gestién de la dependencia y del jefe de la |
misma. |

6. El superior de la dependencia cuenta con las herramientas para ejercer una evaluacion de la
gestion realizada y del logro de los objetivos plantados, debido al seguimiento que hace el
asesor y a las diferentes alternativas que este plantea.

7. Las decisiones adoptadas por la dependencia se ajustan a la normatividad vigente y a los
criterios técnicos que se establezcan, dado que las mismas son adoptadas tomando como
hase la experticia del asesor.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacioén y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de

Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en el Plan Nacional de Desarrollo.

2. Conocimiento en Jurisprudencia y doctrina relacionada con los temas de la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.

3. Conocimiento en Normas de organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano y la

Administracion Publica.
4. Sistemas de informacion.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio;
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Evaluacién de desempefic de los puntosdeladala b

De producto:

- Plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion, mapa de riesgos y planes de
mejoramiento

- Conceptos y estudios juridicos

- Proyecto de Resolucién, Decretos

- Normograma

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion Pablica, Ciencia

Politica, Derecho o Economia. Cuarenta (40) meses de experiencia

Tiulo de postgrado en la modalidad de | PrOfesional relacionada.

especializaciébn en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX.  ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion Pablica, Ciencia | Sesenta y cuatro (64) meses de
Politica, Derecho o Economia. experiencia profesional relacionada.
/ .
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 22
Numero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccion de Articulacion
Secretaria General
Cargo del Superior Inmedlato Qwen gjerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la direccion de articulacion en los temas relacionados con los lineamientos para la
implementacion de las estrategias de articulacidén con el sector privado en el marco de la Politica
Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementacién y seguimiento de la estrategia de cooperacion del sector privado
para la financiacién de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

2. Apoyar la implementacién de los mecanismos de gestién y coordinacion entre los sectores
publico y privado, de acuerdo con las necesidades identificadas en las regiones.

3. Apoyar la identificacién y gestionar oportunidades de coordinacion y articulacién entre la
Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial y el sector privado para
promover inversiones estratégicas en los territorios.

4. Apoyar las gestiones para la consecucién de recursos del sector privado de acuerdo con los
lineamientos que surjan de la estrategia de vinculacién del sector privado.

5. Participar y garantizar la aplicacién de los mecanismos de comunicacién con la Direccidn
Nacional de Regiones y las Coordinaciones Regionales, teniendo en cuenta las directrices del
Director de Articulacién.

6. Elaborar los informes y presentaciones que requieran los asesores del area

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Director General de la Unidad Administrativa Especial, cuenta con las herramientas
necesarias para implementar una politica que involucre |la gestién publica y privada.

2. Seinvolucra a los diferentes actores privados en las actividades propias de la Politica Nacional
de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.
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3. Las actividades y compromisos que resulten de la concertacién entre fa gestion publica y
privada cuentan con el seguimiento correspondiente.

4. El Director de articulacion cuenta con informacién oportuna y actualizada sobre la participacion
del sector privado en la politica.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del Estado en
el Exterior,

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacidon y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rie Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Plan Nacional de Desarrollo.

6. Normas de organizacion y funcionamiento de la Administracién Publica y el Estado
colombiano.

7. Conocimiento en temas de Planeacién Estratégica, Formulacién, Desarrollo y Evaluacion de

Proyectos.
8. Conocimiento en gestién Publico- Privada

VIl. EVIDENCIAS

De desempefrio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1y 2

De producto:

- Informe con recomendaciones a la politica de articulacién con el sector privado y estrategia de
responsabilidad social

- Informe con compromisos y recursos entregados por el sector privado para financiar la Politica
Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial

- Informe con los resultados de la aplicacién de los lineamientos estratégicos de gestion con el
sector privado

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ciencia Politica, Derecho,
Economia, Finanzas, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Ingenieria  Agronomica, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Civil o Arquitectura.

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

f .
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Titulo de postgradoc en la modalidad de
especializacidén en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ciencia Politica, Derecho, | Sesenta y un (61) meses de experiencia
Economia, Finanzas, Gobierno y Relaciones | profesional relacionada.

Internacionales, Administracion Publica,
Administracién de Empresas, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Ingenieria  Agrondémica, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Civil o Arquitectura,
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo:; PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 2028
Grado: 22
Numero de Cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccion de Articulacion
Secretaria General
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

FAREA: PRESUPUESTO S SECRETARIA'TGENERAL¥(1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, promover y participar en el disefio, organizacion, ejecucién y control de las actividades

técnicas y administrativas relacionadas con el presupuesto de la Entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ia elaboracion de! plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos del Grupo.

2. Coordinar con [a Oficina de Planeacion la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la

Entidad.

Analizar los saldos presupuestales de la Unidad y formular las recomendaciones con base en

el analisis efectuado.

Proponer y efectuar los traslados presupuestales intemos y las demas modificaciones,

adiciones o cambios que requiera el presupuesto de fa Unidad, segun las necesidades

detectadas y las normas vigentes.

5. Elaborar y revisar los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuéstales,
segun las solicitudes presentadas por las dependencias ejecutoras y de acuerdo a las normas
legales y procedimientos internos, en el Sistema Integrado de Informacion Financiera — SHF.

6. Tramitar las vigencias futuras solicitadas por la Entidad ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico.

7. Revisar los informes mensuales de la ejecucién presupuestal, indicadores y demas datos
derivados del presupuesto.

8. Constituir y tramitar ante la Direccién General de Presupuesto del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico las Reservas Presupuéstales de cierre de vigencia fiscal y llevar a cabo su
ejecucion.

9. Coordinar el manejo del SIIF Nacién.

> W
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10.Elaborar y presentar los informes gue le sean solicitados por el superior inmediato.

11. Asistir y participar en las reuniones, comités y grupos de trabajo inherentes a las actividades
propias de la coordinacién.

12.Aplicar métodos y procedimientos de Control Interno que garanticen la calidad, eficiencia y
eficacia en la gestién y operacién de la labor desempefiada.

| 13.Atender, resolver y proyectar respuestas a consultas y oficios de funcionarios, usuarios,
dependencias internas y organizaciones oficiales en temas presupuestales.

14.Revisar y liquidar las cuentas para su respectivo tramite de pago por la Caja Menor.

15. Adelantar los tramites pertinentes en relacion al manejo presupuestal de las cajas menores

16.Estudiar, evaluar y conceptuar en materia financiera en los procesos que efectue la Unidad
Administrativa Especial.

17.Revisar que las Ordenes de Servicio y cuentas de pago, cuenten con la factura y certificacion
de cumplido a satisfaccién del bien o servicio contratado.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ

1. Los programas y proyectos en el ambito de su competencia se formulan y elaboran teniendo
en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno Nacional, del
superior inmediato, asi como de las funciones, objetivos y mision de la entidad.

2. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

3. Las investigaciones frente a los diferentes temas de competencia de la dependencia, se
proponen teniendo en cuenta la materia especifica de conocimiento, y de conformidad con los
criterios que regulan la materia.

4. Se crean, establecen y aplican canales de informacién que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

5. Los oficios, comunicaciones, conceptos, resoluciones, informes y demas documentos
relacionados con la dependencia y con su area de desempefio son proyectados y elaborados
teniendo en cuenta las Ultimas disposiciones que regulan la materia y de acuerdo con los
parametros establecidos por el superior inmediato.

6. En las actividades de asesoramiento de las problematicas, situaciones y demas criterios de la
dependencia se participa activamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos sobre
la materia.

7. Lla asistencia a reuniones o demas actividades oficiales, se realiza con diligencia, siguiendo
las directrices del superior inmediato y los protocolos establecidos por la Entidad.

V. RANGO QO CAMPO DE APLICACION
Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion det Estado en

el Exterior.
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Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
Territorios con cultivos ilicitos
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano y la Administracién
Publica.
. Conocimiento en Estatuto de contratacion de la Administracién Publica y Estatuto Organico de
Presupuesto
. Sistemas de Informacion

W N

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:
Evaluacion de desempefio de los puntos delatala 17
De producto:;
- Planes operativos, de mejoramiento, indicadores y matrlz de riesgos.
- Documentos soportes de los tramites presupuestales adelantados por la Unidad de
| conformidad a la normatividad.
- Reportes periddicos de los paguetes presupuestales establecidos por la normatividad.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administracién Financiera, Administracién Publica,
Contaduria Puablica, Economia, Finanzas, Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales ¢ Ingenieria | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Industrial. profesional relacionada

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidbn en Aareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de Empresas, | Sesenta y uno (61) meses de experiencia
Administracion Financiera, Administracién Publica, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Economia, Finanzas, Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales o Ingenieria

IX. ALTERNATIVA

Industrial.
ila,
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 20
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Direcciéon de Articulacion
Direccién de Coordinaciéon Regional
Secretaria General
Oficina Asesora de Planeaciéon y Gestién de la Informacion
Cargo del Superlor Inmediato: Qmen ejerza la superwsmn directa

i PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la direccién de articulacidon en los temas relacionados con los lineamientos para la

implementacion de las estrategias de articulacion con la cooperacion internacional en el marco de la

Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién y seguimiento de |a estrategia de cooperacion internacional que permitan
el desarrollo y el posicionamiento de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial en las zonas priorizadas, teniendo en cuenta las directrices que el Gobierno
Nacional imparta sobre el particular.

2. Apovyar la ejecucion y seguimiento de una agenda de cooperacion internacional que implique
la participaciéon de paises estratégicos en la ejecucion y seguimiento a la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

3. Apoyar la ubicacién de recursos técnicos y financieros de cooperacién que se requieran para
financiar los planes de accion regional, de acuerdo a las directrices que imparta el Director de
Articulacién.

4. Apoyar el seguimiento a la ejecucion de los compromisos de la cooperacion internacional
durante la ejecucién de la Politica Nacicnal de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

5. Participar y garantizar la aplicacion de los mecanismos de comunicacidon con la Direccion
Nacional de Regiones y las Coordinaciones Regionales, teniendo en cuenta las directrices del
Director de Articulacién.

6. Elaborar informes y presentaciones requeridos por los asesores del area.

7. Participar y garantizar la aplicacion de ios mecanismos de comunicaciéon con la Direccion

Prosp erldad
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Naciona! de Regiones y las Coordinaciones Regionales, teniendo en cuenta las directrices del
Director de Articulacion.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Director de Articulaciéon cuenta con la informacién suficiente sobre la cooperacion que
apoya la definicién, ejecucion, seguimiento de la Politica Nacional de Consolidacion vy
Reconstruccién Territorial.

2. Se consolidan, preparan y estructuran los informes, matrices, presentaciones y demas
documentos que se requieran por parte del superior inmediato o de la dependencia, ajustando
los mismos a las necesidades o escenarios a que haya lugar.

3. La Unidad cuenta con una estrategia clara de cooperacion internacional alineada con el
Ministerio de Relaciones Exteriores y la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de
Colombia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Naciona! de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales de [a Constituciéon Politica, la Estructura del Estado y la Politica de
Cooperacion Internacional del gobierno colombiano.

Conocimiento de la Politica Nacional de Consolidacion.

Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula |la materia de su gestion.

WM

VIi. EVIDENCIAS

De desemperio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempeiios 1,2, 3,4, 5y 6

De producto:

- Agenda de cooperacién internacional

- Informe con recursos politicos, técnicos y financieros de cooperacién multilateral

- Informe de seguimiento a la ejecucion de los compromisos de la cooperacién multifateral

- Proyectos de cooperacion formulados

- Documentos e informes para la socializacién de la Politica Nacional de Consolidacién y
Reconstruccién Territorial

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios [ Experiencia
Pros 'end_za—g Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupe de Talento Humano 194
Bgﬁ_a 1Qdos- Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext, 189

/"'




=X

¥ ION
Lbertad y Orden /

ERRTCHKI

RESOLUCION-NoDD 02 Cde 2012 05 MAR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administracién Pudblica, Ciencia Politica, Derecho,

Economia o Finanzas, Gobierno y Relaciones Treinta y uno (31) meses de experiencia

Internacionales. profesional relacionada.
Titulo de postgradc en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Cincuenta y cinco (55) meses de
Administracion Publica, Ciencia Politica, Derecho, | experiencia profesional relacionada.
Economia o Finanzas, Gobiernoc y Relacicnes
Internacionales.
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Emplec; PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 20
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Direccién de Articulacién
Direccién de Coordinacion Regional
Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacion
Cargo del Supenor Inmediato Qunen gjerza Ia supemsmn durecta

ﬂm GESTION SECTOR'PRIVADO = DIRECCION, DE’ARTICULTACION (1)

" I PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la direccion de articulacion en la implementacion de la estrategia de responsabilidad social
del sector privado en el marco de la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones requeridas para actualizar e implementar mecanismos de seguimiento
y evaluacion de las metas que le indique la Direccién de Articulacion.

2. Apoyar la implementacién de una estrategia de cooperacién del sector privado en el marco de

la politica de responsabilidad social empresarial.

Apoyar la implementacién de los mecanismos de gestion y coordinacién entre los sectores

publico y privado, de acuerdo con las necesidades identificadas en las regiones.

4. Apoyar las gestiones para la consecucion de recursos del sector privado de acuerdo con los
lineamientos que surjan de la estrategia de vinculacién del sector privado.

9. Participar y garantizar la aplicacién de los mecanismos de comunicacién con la Direccidn
Nacional de Regiones y las Coordinaciones Regionales, teniendo en cuenta las directrices del
Director de Articulacién.

6. Elaborar informes y presentaciones requeridos por los asesores y el Director.

w

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El Director General de la Unidad Administrativa Especial, cuenta con las herramientas
necesarias para implementar una politica que involucre la gestion plblica y privada.

2. Seinvolucra a los diferentes actores privados en las actividades propias de la Politica Nacional
de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

3. Las actividades y compromisos que resulten de la concertaciéon entre la gestion publica y

Pros er ad
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RESOLUCIONNo g 2(0de 2012 (5 MAR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

privada cuentan con el seguimiento correspondiente y el impulso a los mismos.
4. La Unidad cuenta con un mecanismo de seguimiento a los compromisos adquiridos por el
sector privado en el marco de |a politica de responsabilidad social empresarial.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Cagudan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Plan Nacional de Desarrollo.

2. Normas de organizacion y funcionamiento de la Administraciébn Puablica y el Estado
colombiano.

3. Conocimiento en temas de Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de
Proyectos.

4. Conocimiento en gestion Publico- Privada

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacién real en el puesto de trabajo de los desemperios 1y 2

De producto:

- Informe con recomendaciones a la politica de articulaciéon con el sector privado y estrategia de
responsabilidad social

- Informe con compromisos y recursos entregados por el sector privado para financiar [a Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstrucciéon Territorial

- Informe con los resultados de la aplicacion de los lineamientos estratégicos de gestion con el
sector privado

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administracién Publica, Ciencia Politica, Derecho,
Economia, Finanzas, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil o Arquitectura.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

el
Prosperidad . N . o
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

funciones del empleo. |
IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Empresas, | Cincuenta y cinco (55} meses de
Administracién Publica, Ciencia Politica, Derecho, | experiencia profesional relacionada.
Economia, Finanzas, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Agronomia, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil ¢ Arquitectura.

Prosperidad
. dm—- Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorfal - Grupo de Talento Humano 198
E BEI’L 1000S Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199

L




, [P o 5oe s i
u’: CONSOLIDACION
TR TCRIAL

RESOLUCIONNSN 02 0de 2012 05 MAR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cadigo: 2028

Grado: 20

Nuamero de Cargos: Once (11) ‘

Dependencia: Direccién Coordinaciéon Regional
Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la
Informacién

Direccién de Articulacion
Secretaria General
Cargo del Supericr Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

AREA:,COORDINACION,REGIONALY(2)

IIl. _ PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar a la Direccién de Coordinacién Regional en los asuntos logisticos que se requieran para la
formulacidn, ejecucion y seguimiento de los planes estratégicos y planes de accion, programas y
estrategias de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion en los territorios
focalizados, asi como a asuntos interncs de |la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los requerimientos logisticos necesarios para la formulacidén de los planes estratégicos
y planes de accion regional.

2. Apoyar al Director de Coordinacion Regional en la organizacién de eventos, reuniones tanto
internas como externas, asi como visitas a las regiones de consolidacion focalizadas.

3. Apoyar a las Gerencias Regionales en los tramites con las demas dependencias de la Unidad
y ante el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

4. Implementar un mecanismo de comunicacién con las Gerencias Regionales para difundir
periodicamente la informacidn relacionada con la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial.

5. Disefiar y actualizar un mecanismo de seguimiento y tramite de los requerimientos de
entidades nacionales y regionales que reciba la dependencia.

6. Apoyar el procesamiento y seguimiento a los requerimientos logisticos de las Gerencias
Regionales

7. Disefiar, implementar y actualizar un mecanismo de comunicacién y metodologia de acopio de
informacién de la Oficina Asesora de Planeacion y Gestidn de la Informacién.

Pro’élsIJe#ld‘?‘—“‘ad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupo de Talento Humano 199
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de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

8. Apoyar al de Director de Coordinacion Regicnal en la elaboracién de presentaciones
| institucionales, el acopio y andlisis de informacidn general que involucre a la Politica Nacional
| de Consolidacién y Reconstruccién Territorial.

9. Apovyar al Director de Coordinacién Regional en la implementacién, mantenimiento y mejora

del Sistema Integrado de Gestion de la Dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

La Direccion de Coordinaciéon Regional cuenta con un apoyo logistico a nivel nacional

2. Las Gerencias Regionales cuentan con un enlace permanente que facilita la gestion de sus
requerimientos ante las demas dependencias de la unidad y ante el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.

3. La Direccion de Coordinacion Regional cuenta con un mecanismo de seguimiento de
respuesta a los requerimientos de las Gerencias Regionales

4. La Direccion de Coordinacién Regional cuenta con un apoyo para la organizacion de eventos,
reuniones internas.

5. La Direccién de Coordinacién Regional cuenta con un mecanismo que permite mantener
actualizada y disponible la informacién para cumplir con los requerimientos de la Oficina de
Control interno.

6. La Direccién de Coordinacion Regional cuenta con un sistema de seguimiento del equipo de
trabajo de la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales de la Constitucion Politica, la Estructura del Estado y el Plan
Nacional de Desarrollo.

2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.

3. Conocimiento en temas de Planeacion Estratégica.

VIl. EVIDENCIAS

—

De desempefio:

Observaciodn real en el puesto de trabajo de los desempefios 1,2, 3,4, 5y 6
De producto:

- Reportes e informes para la Oficina de Control Interno

- Tablero de control de tareas de la dependencia

Prosperidad A o israt . tasitn Terior
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VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica, Ciencia
Politica, Derecho, Economia, Finanzas,
Gobierno  y  Relaciones  Internacionales,
Relaciones internacionales, Agronomia,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agrondmica,
.| Ingenieria  Forestal, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Civil, Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia o Zootecnia.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion de Empresas
Agropecuarias, Administracion Publica, Ciencia
Politica, Derecho, Economia, Finanzas,
Gobiernc y Relaciones Internacionales,
Relaciones Internacionales, Agronomia,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental,

Cincuenta y cinco (55) meses de experiéncia

profesional relacionada.

Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria Industrial, '
Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Civil, Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria
y Zootecnia 0 Zootecnia.
-
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 20
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Direccidn de Articulacion
Direccidn de Coordinacidon Regional
Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacién y Gestidn de la Informacion
Cargo del Supenor Inmedlato Quren ejerza Ia superwsmn dlrecta

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y consolidar las soluciones estratégicas e integrales para el manejo de informacion
geografica y alfanumérica, para apoyar el cumplimiento estrategias institucionales de la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

2. Participar en el disefio de politicas, planes y programas que garanticen el acceso y la
implementacién de nuevas tecnologias de la informacién para la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial

3. Apoyar en el disefioc e implementacion del sistema de informacion de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial

4. Participar en el disefio de las bases de datos para las nuevas aplicaciones desarrolladas en la
Entidad.

5. Disefiar el material cartografico para las estrategias de la Unidad Administrativa Especial para
la Consolidacién.

6. Consolidar y analizar la informacion georreferenciada y alfanumérica de los datos de la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacién, y proponer recomendaciones sobre los
resultados.

7. Capturar y hacer seguimiento al levantamiento de la informacion en campo.

8. Apoyar la capacitacion a los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial para ia
Consolidaciéon Territorial en el manejo de los sistemas desarroliados y adquiridos por dicha
-~
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

Unidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con material
cartografico necesario para hacer seguimiento y evaluar la Politica Naciona! de Consolidacion
y Reconstruccion Territorial.

2. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial posee informacion
georreferenciada y alfanumérica consolidada de acuerdo a los estandares de calidad de la
informacién.

. Se levanta la informacion en campo de acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad.

. Andlisis de la informacién cartografica y alfanumérica integrando ias variables relacionadas con
las estrategias de desarrollo alternative y erradicacién manual forzosa.

&

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidaciéon (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Experiencia en manejo de software especializado para el manejo y administracién de
informacién georreferenciada.

Manejo de ofimatica.

Técnicas y herramientas para la administracién de informacién geografica.

w N

VIl. EVIDENCIAS

De producto:

- Reporte de informacién disponible para usuarios.

- Cartografia de las areas de intervencion para los procesos de erradicacion manual forzosas y
manual.

- Reporte al seguimiento de la informacion levantada en campo.

- Documento de analisis a la informacion cartografica y seguimiento al proceso de erradicacion
manual forzosa y voluntaria.

- _Reporte de entrega de material cartografico y alfanumérico.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Treinta y uno (31) meses de experiencia
Ingenieria Catastral y Geodesta, Ingenieria Forestal, | profesional relacionada.
Ingenieria  Geografica,  Ingenieria  Hidroldgica,

Prosperidad
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la

Ingenieria Agronémica.
Titulo de postgrado

funciones del empleo.

especializacion en areas relacionadas con las

en la modalidad de

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en

ingenieria Catastral y Geodesta, Ingenieria Forestal,

Ingenieria de Sistemas,

Cincuenta y cinco (55)
experiencia profesional relacionada.

meses de

parra fodos:

Ingenieria  Geografica, Ingenieria  Hidroldgica,
Ingenieria Agronémica.
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; CONSOLIDACEON

1L

I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo:” 2028
Grado: 20
Nuamero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se ubigue el cargo
Cargo del Supenor Inmedlato Qwen ejerza 1a super\nsmn d|recta

i ADMINISTRACION @31., TAUENTO'HUMANO'S SECRETARIATGENERALY(1)

Il.___PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar y desarrollar los procesos de administracién y desarrollo integral del Talento Humano de
la Unidad, tendientes a lograr un eficiente desempefio del personal.

1li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestién y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Participar en la formulacion de las politicas y la determinacion de los planes y programas para la
administracion y desarrollo del Talento Humano de la Unidad.

3. Ejecutar y controlar los procesos de seleccion, vinculacion, remuneracion, promocion,
situaciones administrativas, incentivos, retiro y jubilacién del personal de la Unidad, de
acuerdo con las normas vigentes.

4. Evaluar las hojas de vida de los candidatos y adelantar el proceso de revisién de la
documentacion requerida de conformidad con la normatividad.

5. Proyectar las resoluciones y demas actos administrativos relacionados con las situaciones
administrativas de los servidores y ex funcionarios de la Entidad.

6. Brindar la asesoria pertinente en los temas relacionados con pensiones y afiliaciones y/o
traslados de EPS o AFP.

7. Realizar los procedimientos que se requieran para el tramite de pensién de los funcionarios
que hayan cumplido requisitos.

8. Mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos
de los diferentes empleos de la Unidad.

9. Compilar las normas legales, conceptos, jurisprudencia y doctrina relacionados con la

administracién y desarrollo del talento humano y emitir los conceptos que se requieran sobre

la materia.
-
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11.

10. Atender las solicitudes y consultas elevadas por los servidores publicos relacionados con la

normatividad aplicable en temas de funcién plblica, empleo publico, carrera administrativa y
gerencia publica.

Elaborar y presentar los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudic de
conveniencia y oportunidad de los procesos de contratacién relacionados con el area.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

10.

11.

12.

El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestién y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

Los programas y proyectos en materia de talento humano se formulan y ejecutan teniendo en
cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno Nacional, del superior
inmediato, asi como de las funciones, objetivos y mision de la Unidad.

El superior inmediato en la realizacién de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con [a politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

Las investigaciones frente a los diferentes temas de competencia de la dependencia, se
proponen teniendo en cuenta la materia especifica de conocimiento, y de conformidad con los
criterios que regulan la materia. :

Los procesos de seleccion, vinculacién, remuneracion, promocién, situaciones administrativas,
incentivos, retiro y jubilacion del personal de la Unidad se ejecutan de acuerdo con las normas
vigentes. _

Los candidatos a ocupar cargos de la planta de personal de la Unidad cumplen con los
requisitos de educacion y experiencia exigidos para el ejercicio de los mismos.

Las resoluciones y demas actos administrativos elaborados, relacionados con las situaciones
administrativas de los servidores y ex funcionarios de la Entidad, estan de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Los procedimientos que se requieren para el tramite de pensién de los funcionarios que hayan
cumplido requisitos se adelantan oportunamente y conforme a la ley.

El Manual Especifico de Funciones, Competencias Laborales y Requisitos de los diferentes
empleos de la Unidad esta actualizado y cumple con los parametros y requisitos de las normas
establecidas sobre la materia. .

Los requerimientos, las especificaciones técnicas y el estudio de conveniencia y oportunidad
de los procesos de contrataciéon relacionados con el area, se presentan oportunamente, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Los oficios, comunicaciones, conceptos, resoluciones, informes y demas documentos
relacionados con la dependencia y con su area de desempefio son proyectados y elaborados
teniendo en cuenta las Ultimas disposiciones que regulan la materia y de acuerdo con los
parametros establecidos por el superior inmediato.

En las actividades de asesoramiento de las problematicas, situaciones y demas criterios de la
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dependencia se participa activamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos sobre
la materia.

13. Los funcionarios cuentan con un ambiente propicio para el correcto desarrolioc de sus
actividades.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades publicas de! orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacién del Estado en el Exterior.

¢ Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

e Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

* Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracion social y econdomica

Organizacién del Estado Colombiano

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

Normas de contratacién, de procedimiento administrativo y de o contencioso administrativo
Régimen prestacional y salarial de los empleados del sector publico

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

¢ De producto: Resoluciones expedidas, conceptos emitidos, Archivo actualizado y organizado
segun las normas establecidas de toda la documentacion soporte del proceso de seleccion.

¢ De desempeiio: Observacion de las actitudes y comportamientos del Profesional en la
orientacion brindada a los servidores publicos de la Unidad en materia de administracién y
desarrolio del talento humano.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Administracion de | Treinta y uno (31) meses de experiencia
Empresas, Administracidén Publica, Derecho, | profesional relacionada.

Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia o
Trabajo Social.

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

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo  profesional en Administracién de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Empresas, Administracion Pdblica, Derecho, | profesional relacionada.
Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia o
Trabajo Social.
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesicnal
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Céodigo: 2028
Grado: 20
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Superlor Inmediato: Qu:en ejerza Ia superwsmn d|recta

II PROPOSITO PRINCIPAL
Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes, programas y procesos de desarrollo del talento
humano de la Unidad, en especial los relacionados con la seguridad y salud ocupacional.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Atender las solicitudes y consultas elevadas por los servidores publicos relacionados con la
normatividad aplicable en temas de medicina preventiva y medicina del trabajo, higiene y
seguridad industrial, comité paritario de salud ocupacional, accidentes de trabajo, emergencias
y demas aspectos de seguridad y salud ocupacional.

3. Propender por la minimizacion de los accidentes de trabajo disefiando y ejecutando
estrategias que contribuyan a su reduccidn y apoyar la realizacidén de inspecciones a las sedes
por parte de las autorldades competentes y de conformidad las normas y procedimientos
vigentes.

4. Planear, organizar e impulsar y apoyar la creacién de comités, brigadas y grupos culturales,
deportivos, recreativos, de salud ocupacional, de emergencias y demas gue tiendan a la
integracién, bienestar y seguridad de los funcionarios de [a Unidad.

5. Promover el establecimiento de alianzas con las entidades de seguridad social y servicios

sociales que contribuyan al bienestar de los servidores de la Unidad.

Disenar, proponer y ejecutar programas que propendan por |a seguridad y salud ocupacional

de los servidores publicos de la Unidad

Evaluar y hacer seguimiento a los componentes de Medicina Preventiva y Medicina del

Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial.

Ejercer el control y seguimiento a la ejecucidén del presupuesto asignado para la realizacién de

® N o
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las diferentes actividades a través de los programas de seguridad y safud ocupacional.

9. Elaborar el plan de emergencias y aplicarlo adecuadamente.

10.Brindar asesoria y resolver ias inquietudes que formulen los funcionarios de la Unidad
relacionados con el Plan de Salud Ocupacional.

11.Brindar orientacion en la organizacién y funcionamiento del Comité Paritario de Salud
Ocupacional, promover la convocatoria para la conformacion del comité paritario de salud
ocupacional COPASO y ejercer el debido seguimiento a las actividades que éste desarrolle.

12.Proponer y realizar actividades permanentes de medicina preventiva, de higiene y de
seguridad industrial.

13. Administrar el proceso de afiliaciones a la aseguradora de riesgos profesionales y en general
todo tipo de novedades presentadas con el personal de la Entidad.

14.Reportar dentro de los plazos establecidos por la norma los accidentes de trabajo ocurridos al
personal dentro de la Entidad y efectuar el debido seguimiento.

15. Verificar el cumplimiento del programa de salud ocupacional, de acuerdo con los plazos y
parametros establecidos por la ley.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. El programa de seguridad y salud ocupacional, en especial lo relacionado con los
componentes de Medicina Preventiva y Medicina del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial
se ejecuta de acuerdo con las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

3. El programa de bienestar social e incentivos ejecutado contribuye efectivamente al
mejoramiento del clima laboral y la calidad de vida de los servidores de la Unidad y sus
familias. ‘

4. Los comités, brigadas y grupos culturales, deportivos, recreativos, de salud ocupacional, de
emergencias y demas creados y organizados, contribuyen a la integracion, bienestar y
seguridad de los funcionarios de la Unidad.

5. Las investigaciones frente a los diferentes temas de competencia de la dependencia, se
proponen teniendo en cuenta la materia especifica de conocimiento, y de conformidad con los
criterios que regulan la materia.

6. Las afiliaciones realizadas a la aseguradora de riesgos profesionales y el oportuno reportes de
las novedades presentadas con el personal de la Entidad, garantizan la debida proteccion de
los riesgos profesionales.

7. Los oficios, comunicaciones, conceptos, resoluciones, informes y demdas documentos
relacionados con fa dependencia y con su area de desempefio son proyectados y elaborados
teniendo en cuenta las ultimas disposiciones que regulan la materia y de acuerdo con los
parametros establecidos por el superior inmediato.
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8. El programa de salud ocupacional se ejecuta de acuerdc con los plazos y parametros
establecidos en las disposiciones legales que regulan la materia.

9. En las actividades de asesoramiento de las problematicas, situaciones y demas criterios de la
dependencia se participa activamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos sobre
ta materia.

10. Los funcionarios cuentan con un ambiente propicio para el correcto desarrollo de sus
actividades.

11. La asistencia a reuniones o demas actividades oficiales, se realiza con diligencia, siguiendo
las directrices del superior inmediato y los protocolos establecidos por la Unidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

* Entidades publicas del orden nacional, regiona! y territorial o cualquier oficina en
representacidn del Estado en el Exterior.

* Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

¢ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccién Territorial, superacion de la pobreza,

la inclusion social, la reconciliacién, la recuperacién de territorios, [a atencidon y reparacion a

victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la

reintegracion social y economica

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Capacitacién y Bienestar

Normatividad en temas de medicina preventiva y medicina del trabajo, higiene y seguridad

industrial, comité paritario de salud ocupacicnal, accidentes de trabajo, emergencias y demas

aspectos de seguridad y salud ocupacional

Normas de contratacion, de procedimiento administrativo y de lo contencieso administrativo

Régimen prestacional y salarial de los empleados del sector publico

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001

Indicadores de Gestion

Informatica Basica - Word, Excel, PowerPoint

Vil. EVIDENCIAS

e De producto: Programa de salud ocupacional, medicina preventiva y medicina dei trabajo,
higiene y seguridad industrial disefiados y ejecutados; Plan de emergencias disponible; Comité
Paritario de Salud Ocupacional conformado y en funcionamiento; afiliaciones a la ARP
actualizadas.

* De desemperio: Observacién de las actitudes y comportamientos de! Profesional en la

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano 211
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ejecucion y evaluacion de la las actividades de salud ocupacional y bienestar social.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Treinta y uno (31) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Derecho, | profesional relacionada.

Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia ©
Trabajo Social.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Administracién de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Empresas, Administracidon Publica, Derecho, | profesional relacionada.

Economia, Ingenieria Industrial, Psicologia o
Trabajo Social.
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L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 19
Numero de Cargos: Veintitrés (23)
Dependencia: Gerencia Regional
Oficina Asesora Juridica
Secretaria General
Cargo del Superlor lnmedlato Qwen ejerza Ia supewlsmn dlrecta

m PIYANEACION,Y;GESTION:DE/LUATINFORMACION S GERENCIALYREGIONALY(7)

il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el seguimiento y evaluacioén de la ejecucion del plan de accion regional, de acuerdo a las
directrices de la Oficina Asesora de Planeacién y Gestién de la Informacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

Apoyar la definicién de la metodologia de seguimiento, evaluacion y difusion de los resultados
del plan de accidon regional, de acuerdo a la directriz que imparta la Oficina Asesora de
Planeacion y Gestién de la Informacién.

Consolidar la informacion sobre localizacidn, cobertura y presupuesto de las demandas y
necesidades presentadas por la comunidad, a través de los diferentes espacios de
concertacion que determine el plan de accién regional.

Consolidar bases de datos con informacién general de la oferta de programas publicos y
privados que participan en la regién en términos de localizacion, cobertura, actividades
programadas, presupuesto y avance de implementacion, de acuerdo a las directrices que
imparta la Direccién de Articulacion.

Apoyar la elaboracion de informes, reportes, presentaciones y comunicaciones que se emitan
desde la Gerencia Regional.

Apoyar la consolidacién y ajuste a los documentos programaticos de la Gerencia Regional.
Implementar y alimentar el sistema de informacién que permita hacer seguimiento estratégico
al avance de la region.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

. La Gerencia Regional cuenta con informacién suficiente, oportuna y de calidad sobre los
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avances Yy retos de la implementacién del plan de accion regional.

2. El Gerente Regionai cuenta con un seguimiento de las actividades y compromisos del equipo
de trabajo, encaminadas a cumplir los objetivos del plan de accién regional.

3. La Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion cuenta con la informacion
suficiente, oportuna y de calidad para cumplir con su funcién de hacer seguimiento a los
indicadores de medicidn de la Politica Nacional de Consolidacidn y Reconstruccién Territorial.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas de! nivel nacional, territorial o cualguier oficina en representacion del Estado
en el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la Politica Nacional de Consolidacion.

Conocimiento en temas de Planeacion Estratégica, Formulacién, Desarrollo y
Evaluacién de Proyectos.

Conocimiento y habilidades en manejo de bases de datos y sistemas de informacion.
Normatividad que regula la materia de su gestion.

Pw M=

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios 1,2, 4,7

De producto:

- Informes de seguimiento a la implementacion de la PNCTR en las regiones focalizadas

- Informes consolidados de localizacion, cobertura y presupuesto de las demandas y
necesidades presentadas por la comunidad

- Documentos programaticos requeridos por el Gerente Regional

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas, | Veintiocho (28) meses de experiencia
Administracién de Empresas  Agropecuarias, | profesional relacionada.

Administracion de Negocios, Administraciéon Publica,
Economia, Estadistica, Agronomia, Ingenieria

Agricola, Ingenieria  Agrondmica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  Forestal, Ingenieria  Agroindustrial,

Ingenieria Industrial, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX.  ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas, | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Administracién de  Empresas  Agropecuarias, | profesional relacionada.

Administracion de Negocios, Administracion Publica,
Economia, Estadistica, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria  Agrondmica, Ingenieria
Ambiental, Ingenieria Civil, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Forestal, Ingenieria  Agroindustrial,
Ingenieria Industrial, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia ¢ Zootecnia.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 19

Numero de Cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Gerencia Regional

Oficina Asesora Juridica
Secretaria General
Cargo del Superior InmediatO' Quien ejerza Ia supervusuon dlrecta

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de adquisicion de bienes, servicios, consultorias y prestacion de servicios
que requiera la Unidad Administrativa Especial, asi como los contratos o convenios a que haya
lugar.

tll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y
mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Apoyar la elaboracidén y actualizacion de los procedimientos contractuales de la Unidad de
acuerdo con las normas vigentes.

3. Participar en tas actividades previas a la contratacion, la contratacién misma y la conclusién
de los contratos, de acuerdo con las normas legales y los procedimientos establecidos.

4. Revisar la legalidad de los pliegos de condiciones, términos de referencia, minutas de
contratos, pdlizas y demas documentos relacionados con la contratacion que realiza [a
Unidad.

5. Elaborar y revisar los convenios a suscribirse por parte de la Unidad Administrativa Especial

6. Apoyar la elaboracién de los planes de compras y adquisiciones en coordinacién con la
Oficina de Planeacion y las demas dependencias de la Unidad.

7. Realizar fa revision y el concepto de juridico a las propuestas presentadas dentro de los
procesos de contratacidén que se realizan en la Unidad.

8. Elaborar y hacer seguimiento a las ordenes de servicio y de compra de conformidad con los
parametros legales y las politicas fijadas por el Jefe del Area

9. Coordinar con el area de sistemas lo necesario para sistematizar y publicar la informacion
relacionada con los contratos suscritos por la Unidad, de acuerdo con las normas vigentes y
-~
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los procedimientos establecidos.

10. Compilar y preparar informacién y elaborar los informes y demas documentos a su cargo, de
acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.

11. Participar en las reuniones y comités que le indique el superior inmediato y presentar los
informes correspondientes.

12. Atender consultas juridicas, derechos de peticion, recursos interpuestos y demas acciones
juridicas relacionadas con asuntos de contratacion administrativa y aquellas que sean
asignadas por el superior jerarquico.

13. Velar por la conservacion y archivo de los documentos soportes de las actividades realizadas
en desarrollo de las funciones del grupo contractual de conformidad con la normatividad
vigente sobre archivistica.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. En las investigaciones, gestiones y estudios que se orientan por parte del grupo, se garantiza
el cumplimiento de los proceso minimizando la presencia de riesgos.

2. La asistencia a reuniones o demas actividades oficiales, se realiza con diligencia, siguiendo
las directrices del superior inmediato y los protocolos establecidos por la Unidad.

3. Las gestiones necesarias para con las demas areas de la Unidad o de otros organismos para
la obtencion de la informacién vy la realizacién de las actividades que requiera la Unidad para el
cumplimiento de sus objetivos y metas se coordinan de una manera acertada y dinamica de
acuerdo con las directrices que correspondan.

4. Los informes sobre las actividades desarrolladas, requeridas por el superior inmediato, los
entes gubernamentales, los entes de control o demas instituciones que lo soliciten o que
respondan a actividades de seguimiento y control de la dependencia, se preparan y presentan
contemplando los criterios técnicos, administrativos y normativos vigentes y de acuerdo a los
requerimientos solicitados.

5. El suministro de informacién y documentacion solicitada por los usuarios tanto internos como
externos se atiende y orienta de manera oportuna, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Unidad y/o el superior inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano y la Administracion
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Publica.

2. Conocimiento en Estatuto de contratacion de la Administracion Publica. Y Estatuto Organico
de Presupuesto.

3. Sistemas de informacién.

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacion de desempefio de los puntosdela2ala 8

De producto:

- Documentacion relacionada con la elaboracion, ejecucién y liquidacién de contratos,
licitaciones, convenios.

- Documentacién relacionada con la adquisicion de bienes y servicios

- Documentacion gue evidencie el seguimiento de los contratos y/o convenios.

Vili. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracidén Publica,

Ciencia Politica, Derecho o Economia. Veintiocho (28) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de profesional relacionada.

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién Publica, | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Ciencia Politica, Derecho o Economia. profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 2028
Grado: 19
Numero de Cargos: Veintitrés (23)
Dependencia: Gerencia Regional
Oficina Asesora Juridica
Secretaria General
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

JAREA:JCONTENCIOSOX OFICINAYASESORA URIDICAY(3)

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar respuestas a las tutelas, derechos de peticion y demas solicitudes presentadas a la
Unidad Administrativa Especial. Definir el marco de defensa de la Unidad frente a las posibles
demandas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y
mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.
2. Apoyar el proceso de sistematizacion y actualizacién de la jurisprudencia, doctrina y normas
juridicas relacionadas con los temas de la Unidad Administrativa Especial.
3. Proyectar las respuestas a las tutelas, derechos de peticién y demas solicitudes de acuerdo
con las normas y los procedimientos establecidos.

4. Recibir, analizar, responder o trasladar a la dependencia correspondiente, las consultas que
formulan las Entidades del Gobierno Nacional en temas legales y juridicos.

5. Actualizar la Base de datos de solicitudes recibidas que permitan realizar un seguimiento
sobre la cantidad y tipo de quejas y reclamos recibidas por la Unidad.

6. Proponer mejoras y ajustes sobre la linea de jurisprudencia de la Unidad.

7. Compitar informacién, elaborar y presentar los informes y demas documentos relacionados
con las competencias de la dependencia, segun las orientaciones del superior inmediato.

8. Verificar y monitorear las paginas de la rama judicial.

8. Adelantar los procesos de conciliacion requeridos por la Unidad.

10. Velar por la conservacién y archivo de los documentos soportes de las actividades realizadas

en desarrollo de las funciones del grupo contencioso de conformidad con la normatividad
vigente sobre archivistica.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. Se proyecta para revisién del superior inmediato o de los asesores a que haya lugar, la
respuesta a las consultas que son sometidas a su consideracién, teniendo en cuenta las
diferentes situaciones que se presenten.

2. Se hace seguimiento puntual a los diferentes temas a cargo de la dependencia y se mantiene
plenamente informado al superior inmediato, sobre los avances, logros, términos y resultados
obtenidos gracias a la gestién desplegada.

3. La dependencia cuenta con informacion vigente y actualizada, gracias a la labor de
investigacion constante que se despliega sobre la materia.

4. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, fas normas que regulan la
materia y los criterios gue correspondan.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Conocimiento en Plan Nacional de Desarrollo.

2. Conocimiento en Jurisprudencia y doctrina relacionada con la Unidad Administrativa Especial
para la Consolidacién Territorial.

3. Conocimiento en Normas de organizacidon y funcionamiento del Estado Colombiano y la
Administracion Publica.

4. Sistemas de informacioén.

Vii. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacion de desemperfio de los puntosdefa2ala 8

De producto:

- Correspondencia tramitada de conformidad a lo establecido por la Ley

- Reporte quincenal de Tutelas y Derechos de Peticion recibidos y tramitados por ta Oficina
Juridica

- Reporte de quejas y reclamos con su respectivo tramite

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion Publica, | Veintiocho (28) meses de experiencia
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Ciencia Politica, Derecho, Economia o | profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién Publica, | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Ciencia Politica, Derecho, Economia o | profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 19

Numero de Cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Gerencia Regional

Oficina Asesora Juridica
Secretaria General
Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Superior Inmediato:

FAREA:JCONCEPTOS 2 OFICINATASESORAYURIDICA'(2)

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir las actividades del grupo encargado de la emisién de conceptos juridicos de la
Unidad Administrativa Especial de Consolidacion y Reconstruccién Territorial que garanticen el
correcto desarrollo y cumplimiento de sus funciones.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y
mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Monitorear los cambios normativos y proyectos de Ley que se presenten en los temas
relacionados con la Unidad.
Preparar los insumos para la elaboracién de conceptos y estudios juridicos
Actualizar el normograma de la Unidad y llevar archivo fisico y digital del mismo.
Apoyar la elaboracion de Resoluciones y Decretos que requiera la Unidad para el correcto
desarrollo de sus funciones.
Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.
Conceptuar sobre los aspectos juridicos en materia de contratacion administrativa.
Participar en el proceso de sistematizacién y actualizacion de la jurisprudencia, doctrina y
normas juridicas relacionadas con las funciones de 1a Unidad.
Velar por la conservacion y archivo de los documentos soportes de las actividades realizadas
en desarrollo de las funciones del grupo conceptual de conformidad con la normatividad
vigente sobre archivistica.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La informacién, datos y demas documentos que se reciben, radican y verifican en la
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dependencia son organizados de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental

Los temas que se someten a consideracién de la dependencia y que corresponden a las
funciones asignadas a la misma cuentan con la explicacion pertinente gracias a los
conocimientos y destrezas del equipo.

La dependencia cuenta con las herramientas suficientes para resolver las inquietudes y
consultas que se sometan a su consideracion, gracias a la facilidad de programar, escoger y
aplicar las diferentes alternativas planteadas.

Cada caso, situacién o actividad que corresponda a la dependencia o que le sea
encomendada, es examinada y analizada con detenimiento, verificando la totalidad de
alternativas a que haya lugar, y compilando todos los suministros que correspondan para
plantear las soluciones y estrategias mas claras y viables al superior inmediato.

Se estructuran conceptos y criterios técnicos solidos y definidos gracias a la capacidad de
ensamblar los conocimientos y aportes de todos los miembros del grupo de trabajo, asi como
de recoger las experiencias que solidifiquen la gestién de ia dependencia y del jefe de la
misma.

Las decisiones adoptadas por la dependencia se ajustan a la normatividad vigente y a los
criterios técnicos que se establezcan, dado que las mismas son adoptadas tomando como
base la experticia del asesor.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por fa Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4.
5.

. Conocimiento en Plan Nacional de Desarrollo

Conocimiento en la Jurisprudencia y doctrina relacionada con la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial.

Conocimiento en Normas de organizacion y funcionamiento del Estado Colombianc y la
Administracién Publica

Planeacién Estratégica

Sistemas de informacién

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:
Evaluacion de desemperio de los puntos dela1alab
De producto:

Insumos para |la elaboracion de conceptos y estudios juridicos

Unidad Administrativa Especial para la Consclidacidn Terriforial — Grupe de Talento Humane 223
Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199




Ay G - L ST wTER AT Tl e
5 sk # CONSOLIDACION
Libertad y Orden L TERR TCKRIAL

RESOLUCIONROD 8 0 2 Ude 2012 05 MAR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

- Tabla de Retencion actualizada e implementada de acuerdo a los requerimientos del area
- Normograma

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracidon Publica, Ciencia
Politica, Derecho o Economia. Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dareas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Ciencia profesional relacionada.
Politica, Derecho o Economia.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 19

Numero de Cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Gerencia Regional

Oficina Asesora Juridica
Secretaria General
Cargo del Superror Inmedlato Quien ejerza Ia superwsmn dlrecta

ﬂm PAGADURIASSECRETARIA'GENERALX(1)

~Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, custodiar y consignar en la Direccién del Tesoro Nacional, los dineros y titulos valores que
por cualquier concepto reciba la Unidad Administrativa Especial y realizar el pago de las cuentas a
proveedores y de némina de la Unidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestiéon y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

2. Solicitar y gestionar con la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional, la

situacion de fondos para el pago de las obligaciones adquiridas, de acuerdo con los

procedimientos y normas vigentes.

Analizar y efectuar los registros del PAC, frente a las necesidades de la Unidad.

Efectuar el pago de las cuentas a proveedores, previa revision de los documentos y

descuentos respectivos, a través de consignaciones electrénicas y manuales de acuerdo a la

disponibilidad de recursos.

5. Controlar la apertura, movimiento y terminacién de las cuentas bancarias reportadas a la
Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.

6. Revisar la pre-nomina para verificar las novedades incluidas y realizar los ajustes necesarios y
validar el archivo plano de ndémina y dar orden de pago al banco para efectuar los abonos a las
cuentas de los funcionarios.

7. Revisar las autoliquidaciones y parafiscales y efectuar el page por medio electrénico.

8. Revisar los porcentajes aplicados y las deducciones por vivienda, salud y/o educacion, para
efectuar los cdlculos de retencion en la fuente

W
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9. Realizar el cuadre presupuestal de bancos y descuentos de los pagos.

10. Verificar que los valores de los formularios de pagos de impuestos corresponden a lo causado
dentro del mes, efectuar su presentacién en medio electronico y proceder al pago.

11.Revisar y firmar las certificaciones de bonos pensiénales, constancias de pago, descuentos,
embargos y demas tramites realizados por la Dependencia.

12.Elaborar, consolidar y presentar la informacion exdgena requerida por las Administraciones de
impuestos.

13.Constituir las Cuentas por Pagar a diciembre 31 de cada vigencia con base en las
obligaciones adquiridas por la Unidad y de acuerdo con las normas presupuestales vigentes.

14.Efectuar y revisar la liquidacion de embargos y efectuar seguimiento a los mismos.

15. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el superior inmediato.

16.Aplicar métodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, eficiencia y
eficacia en la gestidn y operacion de las actividades de pagaduria.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los programas y proyectos en el ambito de su competencia se formulan y elaboran teniendo
en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno Nacional, de!
superior inmediato, asi como de las funciones, objetivos y misién de fa Unidad.

2. El superior inmediato en la realizacién de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

3. Las investigaciones frente a los diferentes temas de competencia de la dependencia, se
proponen teniendo en cuenta la materia especifica de conocimiento, y de conformidad con los
criterios que regulan la materia.

4. Se crean, establecen y aplican canales de informacion que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para |la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

5. Los oficios, comunicaciones, conceptos, resoluciones, informes y demas documentos
relacionados con la dependencia y con su area de desempefio son proyectados y elaborados
teniendo en cuenta las Gltimas disposiciones que regulan la materia y de acuerdo con los
parametros establecidos por el superior inmediato.

6. En las actividades de asesoramiento de las problematicas, situaciones y demas criterios de la
dependencia se participa activamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos sobre
la materia.

7. La asistencia a reuniones o demas actividades oficiales, se realiza con diligencia, siguiendo
las directrices del superior inmediato y los protocolos establecidos por la Unidad Administrativa
Especial.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

Pros’gridad
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el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano y la Administracion
Publica.

2. Conocimiento en estatuto de contratacion de la Administracion Publica y Estatuto Organico de
Presupuesto.

3. Sistemas de informacién.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacién de desempefio de los puntos de la 1 ala 18

De producto:

- Planes operativos, de mejoramiento, indicadores y matriz de riesgos.

- Documentos soportes de ios tramites de pagaduria adelantados por la Unidad de conformidad
a la normatividad.

- Reportes periddicos de los paquetes informaticos establecidos por la normatividad.

- Actas de reuniones y/o comités

- _Informes de seguimiento

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Financiera,

Administracion PuUblica, Contaduria Publica,

. oo . Veintiocho (28) meses de experiencia
Economia, Finanzas o Ingenieria Industrial. © (28) P

profesional relacionada

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Empresas, Administracidn Financiera, | profesional relacionada.

Administracidon Publica, Contaduria Publica,
Economia, Finanzas o Ingenieria Industrial.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 19

Numero de Cargos: Veintitrés (23)

Dependencia: Gerencia Regional

Oficina Asesora Juridica
Secretaria General
Qwen ejerza la supervnsmn directa

Cargo del Supenor Inmedlato

ﬁm CONTABILIDAD® SECRETARIATGENERALY(1)

~ IIl.__PRO PROPOSITO SITO PRINCIPAL

Realizar la clasificacién, codificacion y registro de las operaciones contables de la Unidad
Administrativa Especial y presentar los estados financieros correspondientes.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consclidacion Territorial.

2. Elaborar los comprobantes de contabilidad que le corresponda de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Revisar, codificar y contabilizar las operaciones contables generados por la Unidad.

4. Revisar, clasificar, codificar y registrar las operaciones contables asignadas en el Sistema
Integrado de Informacién financiera — SIIF.

5. Conciliar los saldos de las cuentas contables que le corresponda frente a la informacion
recibida de ias diferentes dependencias.

6. Elaborar las conciliaciones bancarias y los arqueos de cajas menores.

7. Conciliar los registros contables con la ejecucién presupuestal

8. Codificar y registrar en los sistemas las demandas y litigios de la Unidad

9. Generar la informacion exdégena de causacion de proveedores, verificar frente al libro

radicador de proveedores y el Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF de acuerdo a
los parametros establecidos.

10. Elaborar la informacion exégena de proveedores para ser presentada ante la DIAN.

11.Recibir de las diferentes areas la informacién requerida para la elaboracion de los estados
financieros y su consolidacion.

12.Conciliar los saldos de las cuentas contables frente a la informacién recibida de las diferentes
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areas.

13.Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros consolidados de la Unidad
Administrativa Especial, siguiendo los reglamentos establecidos por la Contaduria General de
la Nacion y demas normas que regulen la materia.

14. Transmitir a través del sistema CHIP los estados financieros de la Unidad Administrativa
Especial a la Contaduria General de la Nacién.

15. Analizar las cuentas y saldos de los estados financieros de la Unidad Administrativa Especia y
realizar los ajustes a que hubiere lugar y formular las recomendaciones con base en los
analisis efectuados.

16.Convocar al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable cuando sea necesario, con el fin de
depurar los saldos de los estados financieros y preparar la documentacion a discutir.

17 .Efectuar 1a conciliacion de los saldos de operaciones reciprocas y circular de acuerdo con lo
establecido por la Contaduria General de la Nacion.

18.Preparar el informe de Boletin de Deudores Moroscs para enviar a través del sistema CHIP a
fa Contaduria General de la Nacion.

19. Liquidar los intereses moratorios generados en los fallos en contra de la Unidad.

20. Aplicar métodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, eficiencia y
eficacia en la gestion y operacion de las actividades contables.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos, corresponden a las realizadas por la dependencia, lo que permite una participacion
activa en la ejecucion de dichas actividades.

2. La informacion de la dependencia, esta registrada, actualizada y disponible, de acuerdo a las
indicaciones dadas por el superior inmediato.

3. La prestacién del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
externos, ya que las herramientas que utiliza busca satisfacer las necesidades en el momento
y lugar adecuados.

4. Redacta y prepara la correspondencia y documentos, con las indicaciones de su contenido,
para la firma del superior inmediato.

5. La informacién es difundida y transmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

6. Los oficios, comunicaciones, conceptos, resoluciones, informes y demas documentos
relacionados con la dependencia y con su area de desemperfio son proyectados y elaborados
teniendo en cuenta las Ultimas disposiciones que regulan la materia y de acuerdo con los
parametros establecidos por el superior inmediato.

7. En las actividades de asesoramiento de las problematicas, situaciones y demas criterios de la
dependencia se participa activamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos sobre
la materia.
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8. La asistencia a reuniones o demas actividades oficiales, se realiza con diligencia, siguiendo
las directrices del superior inmediato y los protocolos establecidos por la Unidad Administrativa
Especial.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en normas de contabilidad para las Entidades publicas.

2. Conocimiento en el estatuto de organizacion y funcionamiento de las Entidades del orden
nacional.

3. Conocimiento en estatuto organico de presupuesto.

4. Sistemas de informacidn.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacion de desempefio de los puntos de la 1 a la 24

De producto:

- Planes operativos, de mejoramiento, indicadores y matriz de riesgos.

- Documentos soportes de los tramites contables adelantados por la Unidad de conformidad a la
normatividad.

- Reportes periodicos de los paquetes informaticos establecidos por la normatividad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Contaduria Publica.
Veintiocho (28) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de | profesional relacionada
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Contaduria Publica. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 19
Numero de Cargos: Veintitrés(23)
Dependencia: Gerencia Regional

Oficina Asesora Juridica
Secretaria General

Cargo del Superlor Inmedrato Qwen eJerza la superwsmn directa

“Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, administrar y controlar las actividades necesarias para el correcto funcionamiento y
suministro de los servicios generales de la Unidad Administrativa Especial
1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion, seguimiento y control del plan estratégico, plan operativo,
indicadores de gestién y mapa de riesgos del Area Administrativa.
2. Coordinar y supervisar la prestacion del servicio de pélizas de seguro, servicios de cafeteria y
. aseo, mantenimiento de sedes y seguridad.
1 3. Supervisar y garantizar la prestacién del servicio de vehicules asi como la asignacion de
parqueaderos para los funcionarios.
Coordinar y supervisar la prestacion del servicio de fotocopiado para la Unidad.
Administrar la Caja Menor, cuando asi se requiera.
Realizar el segu1m|ento y pago oportuno de los servicios plblicos asi como su correcto uso y
suministro.
Coordinar la Seguridad General de instalaciones y personas.
-Coordinar y supervisar las adecuaciones locativas requeridas por la Unidad.
Coordinar el mantenimiento preventive de las sedes, equipos de oficina y vehiculos de la
Unidad especial Administrativa de Consolidacion Territorial.
10. Participar activamente en la Adquisicion de Bienes y Servicios en lo que se refiere a los
servicios generales, en las etapas pre-contractual, de ejecucién y post-contractual.
11.Proponer al superior inmediato, las necesidades de capacitacion del personal del Grupo de
Servicios Generales.

©eN ook

V. CRITERIOS DE DESEMPENO
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1. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa

de riesgos, corresponden a las realizadas por Area, lo que permite una participacion activa en

la ejecucion de dichas actividades.

Los servicios generales se prestan de manera oportuna y eficiente.

Los espacios fisicos cuentan con los estandares de seguridad.

La informacion es difundida y trasmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con [os

procedimientos establecidos para tal fin.

La unidad cuenta con el control del mantenimiento preventivo de las sedes, equipos de oficina

y vehiculos de la Unidad especial Administrativa de Consolidacion Territorial.

6. La unidad cuenta con el control de los estudios de mercado para la Adquisicion de Bienes y
Servicios en lo referente a los servicios generales.

7. Los documentos que genera la dependencia y los que recibe, son clasificados, ordenados y
archivados en el tiempo establecido para tal fin, segun la Tabla de Retencion Documental y las
directrices dadas por el Archivo General de la Nacién.

B wN

o

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Tipo de entidades.

Clases. Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del
Estado en el Exterior.

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual)

Categoria. Informacion ’

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto de Contratacion de la Administracién Puablica.
Norma Técnica de Calidad de Gestién del Sector Publico.
Normas de seguridad industrial

Normas de control y vigilancia

Sistemas de informacién.

R wON =

VIl. EVIDENCIAS

De producto:

Informes de seguimiento de la prestacion de los servicios generales

Documentacién soporte de la contratacién, suministro de los servicios Generales (publicos,
cafeteria, fotocopiado, seguridad y mantenimiento)

Contabilidad y soportes de la caja menor

Actas de reuniones y/o comités

Archivos

Soportes de las adecuaciones y mantenimientos realizados

Planos de las sedes
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Rutas de evacuacién
Pdlizas de seguros
Documentos de los vehiculos

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
Titulo profesional en Administracién Publica,
Administracion de Empresas, Economia
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, . N
Arquitectura Veintiocho (28) meses de experiencia

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

profesional relacionada

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion Publica,

Administracion de Empresas, Economia
Ingenieria Industrial, ingenieria Civil,
Arquitectura.

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

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada

Prosp errdad
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028

Grado: 19

Numero de Cargos: Veintitrés(23)

Dependencia: Gerencia Regional

Oficina Asesora Juridica
Secretaria General
Cargo deI Superior Inmedlato Qulen e;erza la superwsnon dlrecta

ﬂmm SECRETARIATGENERALY(1)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones que se requieran para la adquisicion, recepcion, embalaje, administracién y
entrega de los bienes e insumos necesarios para el eficiente funcionamiento de la Unidad.

1Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, custodiar, controlar, ubicar y distribuir los elementos que adquiera la Unidad,
de acuerdo a las especificaciones y a las normas y procedimientos establecidos.

2. Verificar que los elementos que ingresen al Almacén, correspondan a la cantidad, calidad y
caracteristicas con que se adquieren.

3. Responder por la custodia de los equipos y elementos de la Unidad, y por el despacho
oportuno de elementos y materiales a las diferentes dependencias, lo mismo que cuando sea
necesario organizar el transporte y entrega de los bienes.

4. Efectuar el procesc de ingreso y egreso de elementos con el fin de verificar existencia de
materiales y elementos.

5. Verificar que la distribucion de elementos y equipos estén de acuerdo con las solicitudes
formuladas por las distintas dependencias de la Unidad.

6. Integrar el plan anual de compras de la Secretaria General y coordinar con la Oficina Asesora
de Planeacion su consolidacion.

7. Adoptar las medidas de seguridad necesarias que garanticen el 6ptimo estado de las
existencias, tales como temperatura, iluminacion, humedad, ventilacién y disposicion de los
bienes, articulos e insumos en custodia.

8. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades y el estado de los bienes
gue ingresan, cualquiera sea la modalidad de adquisicion.

9. Organizar los procedimientos y manejo de los elementos y materiales depositados en el
almacén, llevando el correspondiente registro y control de acuerdo con las disposiciones
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vigentes en materia contable de elementos devolutivos y de consumo, tanto de los suministros
para el uso propio de la Unidad como de los elementos y materiales adquiridos para la
distribucién en las diferentes dependencias y programas que ejecute la Entidad.

10. Efectuar la codificacién de los elementos de consumo y devolutivos, segun lo establezcan las
normas, elaborar y controlar los inventarios individuales de elementos devolutivos, elaborar los
boletines diarios de los comprobantes de ingreso y egreso de elementos y confrontar los
boletines con los movimientos registrados, tramitar ias ordenes de alta y de baja asi como los
traspasos de bienes y actas correspondientes.

11. Realizar los inventarios fisicos de |la Unidad por lo menos una vez al afio, determinar el estado
de los bienes de la Unidad, mantener actualizada la informacion sobre los mismos y rendir los
correspondientes informes.

12.Preparar y presentar ante las entidades de control los informes y boletines sobre los
elementos de consumo y devolutivos del almacén con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los elementos que adquiere la Unidad se reciben, revisan, custodian, controlan, ubican y
distribuyen de acuerdo a las especificaciones y a las normas y procedimientos establecidos.

2. Los elementos que ingresan al Almacén corresponden a la cantidad, calidad y caracteristicas
con que se adquieren.

3. Los equipos y elementos de la Unidad se custodian y despachan oportunamente a las
diferentes dependencias, organizandose el transporte y entrega de los bienes.

4. La ejecucion de los procesos de ingreso y egreso de elementos, permite verificar existencia de
los mismos.

5. La distribucion de elementos y equipos esta de acuerdo con las solicitudes formuladas por las
distintas dependencias de la Unidad.

6. El plan anual de compras corresponde a las necesidades de la Entidad.

7. Las medidas de seguridad adoptadas garantizan el éptimo estado de las existencias, tales
como temperatura, iluminacién, humedad, ventilacion y disposicion de los bienes, articulos e
insumos en custodia.

8. Los plazos de entrega, las cantidades y el estado de los bienes que ingresan, se cumplen y
estan de acuerdo a las condiciones previstas en la modalidad de adquisicion.

9. Los procedimientos y manejo de los elementos y materiales depositados en el almacén, se
ejecutan de acuerdo con las disposiciones vigentes en materia contable de elementos
devolutivos y de consumo, tanto de los suministros para el uso propio de la Unidad como de
los elementos y materiales adquiridos para la distribucién en las diferentes dependencias y
programas que gjecuta la Entidad.

10. Los elementos de consumo y devolutivos se encuentran debidamente codificados, segun lo
establecido en las normas.
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11. Los inventarios individuales de elementos devolutivos, se mantiene actualizados de acuerdo
con los registros de los boletines y los movimientos registrados, tramitandose las ordenes de
alta y de baja asi como los traspasos de bienes y actas correspondientes.

12. Los inventarios fisicos de la Unidad se realizan por o menos una vez al afio, determinandose
el estado de los bienes de la Unidad, manteniéndose actualizada la informacion sobre los
mismos y rindiendo los correspondientes informes.

13.los informes y boletines sobre los elementos de consumo y devolutivos del aimacén se
presentan con la oportunidad y periodicidad requeridas ante los organismos de control
competentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

o Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

» Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

» Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

o Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacién de territorios, la atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacidén discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Normas de seguridad Industrial, sistemas de almacenaje o bodegaje

Normas de contratacién, de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Normas de contabilidad publica

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 8001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

¢ De producto: Plan de compras aprobado y ejecutado; Comprobantes diarios de ingreso y
egreso de materiales, bienes y elementos, Inventarios fisicos de bienes realizados; Actas de
altas y bajas de bienes, Informes de rendicién de cuentas.

e De desempeiio. Observacién de las actitudes y comportamientos del Profesional en la
orientacién brindada a los servidores publicos de la Unidad en materia de administracion de

bienes.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios | Experiencia
-
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Titulo  profesional en Administracién de | Veintiocho (28) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Contaduria | profesional relacionada.
Plblica, Economia, Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Industrial.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidbn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
X. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Empresas, Administracién Publica, Contaduria | profesional relacionada.
Publica, Economia, Ingenieria de Sistemas o
ingenierfa Industrial.
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. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 2028
Grado: 18
Numero de Cargos: Veinte y Nueve (29)
Dependencia: Secretaria General
Direccion de Programas contra Cultivos llicitos
Gerencia Regional
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

FAREAPAGADURIA™SECRETARIA'GENERAL¥(1)

. PROPOSITO PRINCIPAL
Recibir, custodiar y consignar en la Direccién del Tesoro Nacional, los dineros y titulos valores que
por cualquier concepto reciba la Unidad Administrativa Especial y realizar el pago de las cuentas a
proveedores y de némina de la entidad.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Solicitar y gestionar con la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional, la
situacién de fondos para el pago de las obligaciones adquiridas, de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

3. Analizar y efectuar los registros del PAC, frente a las necesidades de la Entidad.

4. Efectuar el pago de las cuentas a proveedores, previa revision de los documentos y
descuentos respectivos, a través de consignaciones electrénicas y manuales de acuerdo a la
disponibilidad de recursos.

5. Controlar la apertura, movimiento y terminaciéon de las cuentas bancarias reportadas a la
Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.

6. Revisar la pre-nomina para verificar las novedades incluidas y reaiizar los ajustes necesarios y
validar el archivo plano de némina y dar orden de pago al banco para efectuar los abonos a las
cuentas de los funcionarios.

7. Revisar las autoliquidaciones y parafiscales y efectuar el pago por medio electrénico.

8. Revisar los porcentajes aplicados y las deducciones por vivienda, salud y/o educacion, para
efectuar los calculos de retencién en la fuente

9. Realizar el cuadre presupuestal de bancos y descuentos de los pagos.
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10. Verificar que los valores de los formularios de pagos de impuestos corresponden a lo causado
dentro dei mes, efectuar su presentacién en medio electronico y proceder al pago.

11.Revisar y firmar las certificaciones de bonos pensiénales, constancias de pago, descuentos,
embargos y demas tramites realizados por la Dependencia.

12.Elaborar, consolidar y presentar la informacion exégena requerida por las Administraciones de
impuestos.

13. Constituir las Cuentas por Pagar a diciembre 31 de cada vigencia con base en las
obligaciones adquiridas por la Entidad y de acuerdo con las normas presupuestales vigentes.

14 Efectuar y revisar la liquidacién de embargos y efectuar seguimiento a los mismos.

15. Elaborar y presentar los informes que le sean sclicitados por el superior inmediato.

16. Asistir y participar en las reuniones, comités y grupos de trabajo inherentes a las actividades
propias de la coordinacién

17.Aplicar métodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, eficiencia y
eficacia en la gestion y operacion de la labor desempefiada.

18.Atender, resolver y proyectar respuestas a consultas y oficios de funcionarios, usuarios,
dependencias internas y organismos oficiales en temas contables.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los programas y proyectos en el ambito de su competencia se formulan y elaboran teniendo
en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno Nacicnal, del
superior inmediato, asi como de las funciones, objetivos y misién de la entidad.

2. El superior inmediato en la realizacién de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

3. Las investigaciones frente a los diferentes temas de competencia de la dependencia, se
proponen teniendo en cuenta la materia especifica de conocimiento, y de conformidad con los
criterios que reguian la materia.

4. Se crean, establecen y aplican canales de informacion que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

5. Los oficios, comunicaciones, conceptos, resoluciones, informes y demas documentos
relacionados con la dependencia y con su area de desemperfio son proyectados y elaborados
teniendo en cuenta las Ultimas disposiciones que regulan la materia y de acuerdo con los
parametros establecidos por el superior inmediato.

6. En las actividades de asesoramiento de las problematicas, situaciones y demas criterios de la
dependencia se participa activamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos sobre
la materia.

7. La asistencia a reuniones o demas actividades oficiales, se realiza con diligencia, siguiendo
las directrices del superior inmediato y los protocolos establecidos por la Unidad Administrativa
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Especial.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacidn y Reconstruccidn Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rioc Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano y la Administracion Publica.
2. Estatuto de contratacion de la Administracion Publica y Estatuto Organico de Presupuesto

Vil. EVIDENCIAS

De desempeiio:

Evaluacion de desempenio de los puntos dela 1 ala 18

De producto:

- Planes operativos, de mejoramiento, indicadores y matriz de riesgos.

- Documentos soportes de los tramites de pagaduria adelantados por la Unidad de conformidad
a {a normatividad.

- Reportes periodicos de los paquetes informaticos establecidos por la normatividad.

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesionai en  Administracion de
Empresas, Administracion Puablica, Contaduria
Publica, Economia, Finanzas o Ingenieria

Industrial. Veinticinco (25) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo  profesional en Administracion de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Contaduria | profesional relacionada.
Pablica, Economia, Finanzas o Ingenieria

Industrial.
Prosperid
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Terriforial

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 18
Numero de Cargos: Veinte y Nueve (29)
Dependencia: Secretaria General

Programas Contra Cultivos llicitos
Gerencia Regional
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

m PROGRAMAS;CONTRATCULTIVOS ILiCITOSINIVEINREGIONALY(17)

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y realizar seguimiento a la operacion territorial de los acompafiamientos integrales a las
familias y seguimiento a las lineas productivas en las zonas de intervencion de la estrategia de
erradicacién voluntaria, en el Municipio o Regional donde se le asigne, en el marco de la Politica
Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

2. Articular con las instituciones departamentales, municipales, Juntas de Accion Comunal,

resguardos, consejos comunitarios y entidades privadas con las organizaciones de Desarrollo

Alternativo.

Coordinar y orientar las acciones de socios estratégicos, gestion técnica y lineas productivas

que se relacionen con el Programa de Desarrollo Alternativo

Realizar procesos de capacitacion y socializacién a los acompafiamientos y comunidades en el

territorio.

Efectuar seguimiento en zona al proceso de implementacion de los proyectos productivos de

las familias vinculadas al programa.

Atender a las comunidades en lo referente a la implementacion institucional, peticiones quejas

y reclamos.

Realizar las actividades para la generacion de espacios con las organizaciones de productores

a fin de trasladar el conocimiento y experiencias que les permita empoderarse y ser

autogestoras

8. Realizar seguimiento a los diferentes productos contractuales de los acompafamientos,

S L
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alianzas publico privadas y cualquier acto administrativo que genere en el territorio, dentro del
marco del Desarrollo Alternativo.

9. Realizar acomparnamiento a las actividades de UNODC en el territorio, en lo relacionado con
Desarrollo Alternativo.

10.  Participar en la captura de informacién en campo, mediante el uso de Sistema
Posicionamiento Global (GPS), acomparando al personal del SIG

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Organizaciones fortalecidas en los ambitos sociales, ambientales y técnico-productivos.
Familias capacitadas en los aspectos técnicos, ambientales y sociales.

Inscripcién de familias en territorio

Seguimiento eficiente y eficaz a la implementacidn de proyectos Productivos

Entrega oportuna de las novedades, quejas y reclamos que se presenten en el territorio y
proyectar las respuestas de las mismas.

Seguimiento eficiente y eficaz a la implementacion de los acompafiamientos, alianzas publico
privadas y cualquier acto administrativo que genere en el territorio, dentro del marco del
Desarrollo Alternativo.

b wh =

o

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano y la Administracion
Publica.

2. Experiencia en manejo e interlocucién con poblacién vulnerable.

3. Manejo basico de ofimatica.

VIl. EVIDENCIAS

De producto:

- Actas de foros municipales y veredales

Actas de inscripcién de familias

Actas de Comités Local de Acompanamiento,

Actas de Comité comunitario de verificacion y control social,
Acta de Comités Técnicos

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
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Titulo profesional en Administracion Ambiental,
Administracién de Empresas, Administracion de
Empresas Agropecuarias, Administracién
Industrial, Administracion Maritima,
Administracion Policial, Administracién Publica,
Ciencias Militares, Ciencia Politica, Ecologia,
Economia, Filosofia, Historia, Antropologia,
Psicologia, Sociologia, Agronomia, Ingenieria | Veinticinco (25) meses de experiencia
Agricola, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria | profesional relacionada.

Agrondmica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria

Forestal, Ingenieria  Industrial,  Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

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

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién Ambiental, | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
Administracion de Empresas, Administracién de | profesional relacionada.

Empresas Agropecuarias, Administraciéon
Industrial, Administracion Maritima,
Administracion Policial, Administracion Publica,
Ciencias Militares, Ciencia Politica, Ecologia,
Economia, Filosofia, Historia, Antropologia,
Psicologia, Sociologia, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria

Forestal, Ingenieria [ndustrial, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia,

Prosperidad
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I. IDENTIFICACION

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 18
No. de cargos: Veinte y Nueve (29)

. Secretaria General
Dependencia: Gerencia Regional

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

AREA: GRUPOS MOVILES DE ERRADICACION DIRECCION DE PROGRAMAS CONTRA
CULTIVOS ILICITOS (11)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y administrar la operacién territorial de la estrategia de erradicacion manual forzosa del
Programa contra Cultivos llicitos en el marco de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccién Territorial.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la articulacién con las diferentes instancias en el territorio para identificar las
necesidades de erradicacion manual forzosa

2. Consolidar, analizar y presentar al nivel central la informacién scbre las necesidades de
erradicacion manual forzosa identificadas en el territorio

3. Apoyar el proceso de validacion de la informacién que se surte conjuntamente entre la
Direccion de Programas contra Cultivos llicitos y la Oficina Asesora de Planeacion y Gestion
de la Informacién

4. Apoyar la concertacion de los Planes Regionales de erradicacién manual forzosa con los
Gerencias Regionales o las instancias respectivas, de acuerdo con la priorizacion realizada por
el nivel central y alineado con la Politica Nacional de Consclidacién y Reconstruccion Territorial

5. Articular e implementar la estrategia de erradicacion manual forzosa en el territorio segun el
Plan Regicnal de la zona a intervenir

6. Efectuar las compras de los elementos necesarios para la operacién de la estrategia de
erradicacion manual forzosa en el territorio

7. Realizar reportes permanentes sobre los avances de metas fisicas y financieras de la
erradicacion manual forzosa en zona a la Direcciéon de Programas contra Cultivos llicitos

8. Generar las alertas a la Direccion de Programas contra Cultivos llicitos, en el marco de la
implementacién de la estrategia de erradicacion forzosa en el territorio
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9. Realizar el cierre y balance por cada fase de erradicacion efectuada, que incluye informacién
por cada punto de erradicacidén manual forzosa

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

—

. Documento de necesidades de erradicacion manual forzosa para cada zona de intervencion

2. Informacioén validada de las necesidades de erradicacién manual forzosa para cada zona de
intervencién que se surte conjuntamente entre |la Direccion de Programas contra Cultivos
llicitos y la Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion

3. Planes Regionales concertados de erradicacién manual forzosa, de acuerdo con la priorizacién
realizada por el nivel central y alineado con la Politica Nacional de Consoclidacién y
Reconstruccidn Territorial

4. Estrategia de erradicacién manual forzosa implementada en el territorio segun el Plan Regional
de la zona a intervenir

5. Elementos comprados y entregados para la operacién de la estrategia de erradicacién manual
forzosa en el territorio

6. La Direccion de Programas contra Cultivos llicitos cuenta con reportes permanentes sobre los
avances de metas fisicas y financieras de la erradicacibn manual forzosa en zona a la
Direccion de Programas contra Cultivos llicitos

7. La Direccién de Programas contra Cultivos llicitos cuenta con informes periddicos de alertas a
la Direccion de Programas contra Cultivos llicitos, en el marco de la implementacion de la
estrategia de erradicacién forzosa en el territorio

8. La Direccién de Programas contra Cultivos Ilicitos cuenta con informes de cierre y balance por

cada fase de erradicacion efectuada, que incluye informaciéon por punto de erradicacién manual

forzosa

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Conocimiento del Plan Nacional de Desarrollo
2. Manejo de relaciones interinstitucionales
3 Experiencia y manejo en interlocucién con poblacién vulnerable

VII. EVIDENCIAS

De producto:
- Planes Regionales de erradicacion
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- Actas de inicio de fase en cada punto de erradicacion
- Bitacoras de erradicacién

- Informe de avance de metas fisicas y financieras

- Informe periédico de alertas

- Documento de balance de cierre de fase

- Documento de legalizacién de archivos previos

VIIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion Ambiental,
Administracion de Empresas, Administracién de
Empresas Agropecuarias, Administracién Industrial,
Administracién  Maritima, Administracion  Policial,
Administracién Publica, Ciencias Militares, Ciencia
Politica, Ecologia, Economia, Filosofia, Historia,
Antropologia, Psicologia, Sociologia, Agronomia,
Ingenieria  Agricola, Ingenieria  Agroindustrial,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal, Ingenieria [ndustrial, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion Ambiental, | Cuarenta y nueve (49) meses de
Administracién de Empresas, Administracién de | experiencia profesional relacionada.
Empresas Agropecuarias, Administracidon Industrial,
Administracion Maritima, Administracién  Policial,
Administracién Publica, Ciencias Militares, Ciencia
Politica, Ecologia, Economia, Filosofia, Historia,
Antropologia, Psicologia, Sociologia, Agronomia,
Ingenieria  Agricola, Ingenieria  Agroindustrial,
Ingenieria Agronémica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Industrial, Medicina Veterinaria,
Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Emplec: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 17
Numero de Cargos: Tres (3) -1
Dependencia: Direccién General

Oficina Asesora de Planeacion y gestion de la Informacion
Cargo del Superlor Inmediato: Qwen ejerza la supewlsmn dlrecta

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en las actividades que permitan adelantar el control de gestion y de
resultados asi como la auditoria interna en relacién con el desempefio de las funciones de la
Unidad Administrativa

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la estructuracion y aplicacion de los planes, sistemas, métodos y procedimientos
de control interno, necesarios para garantizar las actividades, operaciones y actuaciones de la
Unidad.

2. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacidn de la Unidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

3. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y
mapa de riesgos de la Oficina.

4. Proponer instrumentos de evaluacion y seguimiento sobre las acciones a cargo de la Unidad y

proponer los correctivos que correspondan.

Revisar y hacer las observaciones sobre el cumplimiento de los planes operativos de los

grupos y areas de la Unidad, de acuerdo con las normas y los procedimientos de control

interno.

Participar en la elaboracién y consolidacion del informe de cuenta fiscal y demas informes a

cargo de la Oficina de Control Interno.

Apoyar la implementacion en la Unidad de indicadores de gestion, mapas de

riesgos, indicadores de servidores publicos, difusién de valores éticos y demas instrumentos

de control interno, de acuerde con las normas y los procedimientos vigentes.

Realizar auditoria a los procesos y procedimientos de la Unidad y proponer planes de

mejoramiento cuando sea necesario.

10. Realizar auditoria a los sistemas de metas de gobierno y demas sistemas de informacién de
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la Unidad, proponer los ajustes necesarios y elaborar los informes correspondientes.

11. Participar en las reuniones, comités y grupos de trabajo que le indique el Jefe de la Oficina y
elaborar los informes correspondientes.

12. Compilar informacion, preparar y presentar los informes y demés documentos sobre las
actividades de control interno, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos, corresponden a las realizadas por la dependencia, lo que permite una participacion
activa en la ejecucion de dichas actividades.

2. La informacion de la dependencia, esta registrada, actualizada y disponible, de acuerdo a las
indicaciones dadas por el superior inmediato.

3. La prestacién del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
externos.

4. Redacta y prepara documentos, con las indicaciones de su contenido, para la firma del superior
inmediato.

5. Las reuniones y eventos a cargo de la dependencia cuentan con todos los elementos
necesarios para un buen desarrollo.

6. La informacién es difundida y transmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

7. Los documentos que genera la dependencia y los que recibe, son clasificados, ordenados y
archivados en el tiempo establecido para tal fin, segin la Tabla de Retencion Documental y las
directrices dadas por el Archivo General de la Nacion.

8. La informacion recolectada, contribuye y complementa la elaboracién de documentos, informes,
asi como sirve de insumo para las exposiciones que realizan los funcionarios relacionados con las
competencias de la Unidad y de la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidaciéon (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos jlicitos

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y procedimientos de auditoria.

Norma Técnica de Calidad de Gestion del Sector Pablico (NTCGP 1000).
Normatividad de control interno.

Estatuto de organizacién y funcionamiente de las Entidades del orden nacional.
Sistemas de informacidn.
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Vil. EVIDENCIAS

De desempeiio:

Evaluacion de desempenfio de los puntos delat1ala9

De producto:

- Seguimiento de los planes estratégicos, operativos y de mejoramiento
- Seguimiento a indicadores de Gestion

- Actas de comités y subcomités de control interno

- Informes de auditorias internas y externas.

- Seguimiento Matriz de Riesgos

- Informes elaborados a los entes de control

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Industrial,

Administracion  Pulblica, Ciencia Politica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Ciencia Politica,
Economia, Derecho, Contaduria, | Cuarenta y seis {(46) meses de experiencia
Administracidn de Empresa, Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial.
i,
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. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 17
Numero de Cargos: Tres (3)
Dependencia: Direccidén General

Oficina Asesora de Planeacion y gestion de la Informacion

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

_— . — _ . — j
FAREA'|GESTION|DE['ATINFORMACIONEOFICINATASESORAIDE[PITANEACION (2)
|

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio, desarrollo e implementacion de sistemas de informacion para la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial, apoyar el soporte técnico y tecnolégico
en sistemas de informacion de las dependencias de la Unidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracidn del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para 1a Consolidacion.

2. Apoyar el disefio de politicas, planes y programas que garanticen el acceso y la

implementacién de nuevas tecnologias de la informacion para la Unidad Administrativa

Especial para la Consolidacion Tetritorial

Apoyar en el disefo e implementacion del sistema de informacion de la Unidad Administrativa

Especial para la Consolidacion Territorial

Apoyar el disefio de las bases de datos para las nuevas aplicaciones desarrolladas en la

Entidad.

Apoyar el analisis, disefio, desarrollo e implementacién de nuevos sistemas de informacién en

la plataforma definida por la Entidad.

Apoyar en la definicién e implementacién del tipo y forma de conectividad de la Unidad

Administrativa que permita la gestion en linea

Apoyar la definicién de metodologias y estandares para el analisis, disefio y programacion de

software, de acuerdo con las innovaciones tecnolégicas

Descargar el software de los equipos activos de comunicaciones, revisarlo, instalarlo, probarlo

y responder por su sostenibilidad

Apoyar las labores de conexion fisica y mantenimiento de los equipos, la red de computo y los

centros de cableado de la Unidad.
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10.Elaborar términos de referencia para la contratacion de bienes y servicios en el area de
sistemas de informacion, comunicaciones y seguridad informatica.

11.Supervisar la ejecucién de los contratos de comunicaciones, cableado estructurado,
seguridad, mantenimiento y demas que le delegue el Jefe del Area.

12.Realizar estudios técnicos (incluidos los de mercado) para la adquisicion de equipos y
programas de sistemas.

13. Emitir conceptos técnicos sobre soluciones de comunicaciones, seguridad informatica, equipos
y programas

14. Apoyar la definicién de metodologias, procedimientos, politicas y estandares sobre seguridad
informatica

15.Apoyar la capacitacién a los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacién Territorial en el manejo de los sistemas desarrollades y adquiridos por dicha
Unidad.

16. Administrar los servicios de acceso a internet y correo electrénico para los usuarios de la red
de la Entidad

17. Participar en el disefio del portal web de la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacién Territorial

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial cuenta con un sistema de
Informacion agil, eficiente y actualizable.

2. Los usuarios externos de la Unidad, acceden con facilidad y oportunamente a la pagina Web
de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial

3. Los programas y proyectos en el ambito de su competencia se formulan y elaboran teniendo
en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno Nacional, del
superior inmediato, asi como de las funciones, objetivos y misién de la entidad.

4. Elsuperior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

5. Las investigaciones frente a los diferentes temas de competencia de la dependencia, se
proponen teniendo en cuenta la materia especifica de conocimiento, y de conformidad con los
criterios que regulan la materia.

6. En las actividades de asesoramiento de las problematicas, situaciones y demas criterios de la
dependencia se participa activamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos sobre
la materia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pUblicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.
Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:

Prospetidad
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- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco}
- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Gestion de proyectos de sistemas de informacion.

2. Disefio, desarrollo e implementacién de sistemas de informacién.
3. Disefio e implementacion de acciones de seguridad informatica.
4. Organizacién y funcionamiento de a Administracion Pablica.

Vil. EVIDENCIAS

De desempenio:

Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios 1, 9y 10

De producto:

- Sistema de Informacién de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial

- Estudios técnicos {incluidos los de mercado) para la adquisicién de equipos y programas de
sistemas.

- Documentos sobre soluciones de comunicaciones, seguridad informatica, equipos y
programas de la Unidad

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Catastral y | Veinte y dos (22) meses de experiencia
Geodesia, Ingenieria Electrénica, Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial, Ingenieria Mecatrénica o Ingenieria
de Sistemas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Catastral y | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Geodesia, Ingenieria Electronica, Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial, Ingenieria Mecatrénica o Ingenieria
de Sistemas.
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I. IDENTIFICACION '

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Catorce (14)
Dependencia: Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

JAREASPUANEACION!(2)

. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar soporte profesional en el seguimiento al presupuesto, proyectos y programas de la Unidad
Administrativa Especial.
IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion.

2. Proponer y ejecutar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas en la ejecucion de los proyectos de inversion.

3. Apoyar la presentacion de la informacion de la Unidad Administrativa Especial, en el Banco de
Proyectos de Inversion Nacional.

4, Apoyar el seguimiento a la ejecucion del presupuesto de funcionamiento y de inversion de la
Unidad Administrativa Especial y elaborar y presentar los informes de acuerdo con el
procedimiento establecido.

5. Apoyar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de la Unidad Administrativa

Especial y hacer el control a la ejecucion con base en las politicas institucionales y las

orientaciones del Ministerio de Hacienda y e! Departamento Nacional de Planeacion.

6. Apoyar la elaboracién de los informes que en materia presupuestal y de ejecucion de los
proyectos de inversion le competen a la Oficina Asesora de Planeacion y Gestidn de la
Informacion.

7. Apoyar en la elaboracién, actualizacién y seguimiento del plan anual de compras de la
Entidad, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad correspondiente.

8. Participar en los comités y grupos de trabajo que le indique el superior inmediato, en
representacion de la dependencia y de la Entidad y presentar los informes correspondientes.

9. Participar en la elaboracién y consolidacion de los informes a cargo de la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

-~
Prosperidad . i . o
il Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano 253
parditedos: Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ex1. 199
e
e

R



PRI SR T

ONSOLIDACION
W TEUTCRIAL

Libertad y Orden

RESOLUCIONND 0020 de 2012 05 MR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

1. La Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacién cuenta con apoyo para la
planeacién, ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversion de acuerdo a la
normatividad vigente y a los lineamientos de la PNCTR

2. La Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacién cuenta con un sistema que le
garantiza la inscripcién de los proyectos en el BPIN

3. La Unidad Administrativa cuenta con informes de calidad y oportuncs, de seguimiento de la
gjecucion presupuestal

4. lLa Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacién cuenta con apoyo para la
elaboracion de analisis y proyecciones de gastos e inversiones para la adecuada toma de
decisiones

5. La Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion cuenta con un mecanismo para
la toma de decisiones sobre el plan anual de compras

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial 0 cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la Politica Nacional de Consolidacién.

Conocimiento en temas de Planeacion Estratégica, Formulacion, Desarrollo y
Evaluacién de Proyectos.

Conocimiento y habilidades en manejo de bases de datos y sistemas de informacion.
Normatividad que regula la materia de su gestion.

N =
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Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacién real en el puesto de trabajo de los desempefios 1, 2, 3, 8, 9

De producto:

- Informes de seguimiento a la ejecucion del presupuesto de funcionamiente y de inversion
- Anteproyecto de presupuesto anual

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Ciencia | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Politica, Derecho, Economia, Finanzas, | relacionada.

Gobierno  y  Relaciones  Internacionales,

I
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Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica o
Ingenieria Industrial.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracién Pdblica, Ciencia
Politica, Derecho, Economia, Finanzas, | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Gobierno y  Relaciones Internacionales, | relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica,
o Ingenieria Industrial.

Prosperidad
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Catorce (14)
Dependencia: Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacion
Cargo del Supenor lnmedlato Qunen ejerza la superwsmn directa

.Q}Em PRESUPUESTOY® SECRETARIATGENERAL¥(2)

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, apoyar, desarroliar y recomendar las acciones necesarias para el correcto
funcionamiento presupuestal de la Unidad
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
" de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.
Registrar en los libros de presupuesto y bancos todos los pagos realizados por la Unidad.
Elaborar el informe de bancos y preparar la documentacion que permita realizar el cuadre
presupuestal de bancos y descuentos de los pagos realizados.
Elaborar los informes mensuales de la ejecucién presupuestal, indicadores y demas datos
derivados del presupuesto.
Brindar apoyo en la construcciéon y tramite ante la Direccién General de Presupuesto del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico las Reservas Presupuéstales de cierre de vigencia
fiscal y llevar a cabo su ejecucion.
Participar en el proceso de pago de la cuentas por el Sistema SIIF.
Elaborar los cuadres y cierres operativos mensuales.
Participar en la elaboracion y presentacion de la informacién exégena exigida por las
Administradoras de Impuestos.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y

mapa de riesgos, corresponden a las realizadas por la dependencia, 10 que permite una

participacion activa en la ejecucion de dichas actividades.
2. Enlos libros de presupuesto y bancos se registran oportunamente todos los pagos que realiza

noR wN
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la Unidad Administrativa Especial.

3. El informe de bancos, asi como la documentacion que se necesita para realizar el cuadre
presupuestal, se encuentra al dia, lo que permite conocer exactamente los ingresos y egresos
de la Unidad Administrativa Especial.

4. El pago de cuentas de la Unidad Administrativo Especial, se realiza a tiempo por el Sistema
SiIF.

5. Los cuadres y cierres operativos se realiza mensualmente de acuerdo a los procedimientos
establecidos para tal fin.

6. La informacion exogena exigida por las Administradoras de Impuestos, es elaborada y
presentada de acuerdo a los requerimientos exigidos y en las fechas estipuladas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en normas contables.

2. Sistemas de Informacién.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:
Evaluacién de desempefio de los puntos de la 1 a la 24
De producto:
- Documentos soportes de los tramites presupuestales adelantados por la Unidad de
conformidad a la normatividad
Libros de presupuesto y bancos todos los pagos realizados por la Unidad.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracién Publica, | relacionada

Contaduria Publica, Economia, Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Contaduria

1bli ‘ ; . Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Publica, Economia, Finanzas, Gobierno vy a (40) P cia p

g , . .7 | relacionada.
Relaciones Internacionales o  Ingenieria
Industrial.
ey
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Catorce (14)
Dependencia: Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

PAGADURIA™=SECRETARIA'GENERAL (ﬂ)

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en la ejecucion de las diferentes actividades financieras del Area, en

especial en el proceso de elaboracién y tramite de las cuentas por pagar a cargo de la Unidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.

2. Verificar puntualmente los requisitos de pago establecidos para el tramite de las cuentas de
pago, velando que se ajusten a los procedimientos establecidos por la Unidad y a la
normatividad que sobre el efecto exista.

3. Revisar los soportes anexos a las respectivas cuentas, exigiendo que los m|smos sean
acordes a las necesidades de la administracion.

4. Verificar que los pagos a efectuar por parte de la Unidad, sean acordes con los valores
establecidos en los diferentes contratos, garantizando de esta manera la certeza y
confiabilidad de los desembolsos.

5. Elaborar oportunamente las cuentas de pago y demas documentos necesarios que sean
indispensables para que la Unidad proceda a efectuar, de conformidad con los principios
orientadores de la materia, el pago de obligaciones.

6. Efectuar la liquidacién de impuestos en las cuentas de pago que se generen, conforme a la
normatividad vigente en materia tributaria.

7. Tramitar ante la dependencia que corresponda y dentro de los términos establecidos
legalmente, las cuentas a que haya lugar para efectos de su pago.

8. Generar los informes sobre documentos, tramites y demas informaciéon que produce la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Administrar la Caja Menor de Viaticos y Gastos de Viaje al Exterior, de conformidad con la
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reglamentacién que para el efecto emita el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
custodiando por su correcto manejo.

10.Realizar el ingreso al sistema dispuesto para tal fin, de [a informacién relativa a los actos
administrativos que autorizan las comisiones al exterior de funcionarios, militares y
contratistas.

11. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién necesaria para el funcionamiento de
la caja menor, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

12.Recibir y radicar la documentacion respectiva para el trdmite de cuentas por pagar de la
Unidad, tales como factura, certificacion de recibido a satisfaccién de los bienes y/o servicios,
registro del ingreso a almacén, certificaciéon de pago al sistema de seguridad social y aportes
parafiscales y demas documentacion que se requiera para el pago.

13.Recibir de los responsables de cajas menores de la Unidad, la resolucidon de legalizacion del
reembolso, solicitud de bienes y/o servicios, facturas y demas documentos soportes para la
elaboracién de la cuenta de pago respectiva.

14. Apoyar en la radicacion de cuentas por pagar en el sistema de cuentas de pago de la Unidad y
en el sistema SIIF Nacién.

15. Enviar a Presupuesto las cuentas que requieran registro presupuestal y a contabilidad para su
obligacién y posterior pago.

16. Registrar en ios libros de presupuesto y bancos todos los pagos realizados por la Unidad.

17.Elaborar el informe de bancos y preparar la documentacion que permita realizar el cuadre
presupuestal de bancos y descuentos de los pagos realizados.

18. Participar en el proceso de pago de la cuentas por el Sistema SIIF.

19. Elaborar los cuadres y cierres operativos mensuales.

20.Participar en la elaboracion y presentacion de la informacién exégena exigida por las
Administradoras de Impuestos.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos, corresponden a las realizadas por la dependencia, lo que permite una participacion
activa en la ejecucion de dichas actividades.

2. La informacién de la dependencia, esta registrada, actualizada y disponible, de acuerdo a las
indicaciones dadas por el superior inmediato.

3. La prestacion del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
externos, ya que las herramientas que utiliza busca satisfacer las necesidades en el momento
y lugar adecuados.

4. Redacta y prepara la correspondencia y documentos, con las indicaciones de su contenido,
para la firma del superior inmediato.

5. La informacion es difundida y transmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

-
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6. La informacion recolectada, contribuye y complementa la elaboracidon de documentos,
informes, asi como sirve de insumo para las exposiciones que realizan los funcionarios
relacionados con las competencias de la Unidad y de la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pUblicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccidon Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramiflo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Temitorios con cultivos ilicitos

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en estatuto de contratacion de la Administracion Publica.

2. Conocimiento en normas de organizacién y funcionamiento de las Entidades del Estado.
3. Conocimiento en normatividad sobre presupuesto publico.

4. Sistemas de informacion.

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacion de desempefio de los puntos dela1ala 19

De producto:

- Planes operativos, de mejoramiento, indicadores y matriz de riesgos.

- Documentos soportes de los tramites de pagaduria adelantados por la Unidad de conformidad
a la normatividad.

- Reportes periodicos de los paquetes informaticos establecidos por la normatividad.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administraciéon de
Empresas, Administracién Publica,

Contaduria Publica, Economia, Finanzas,
Gobierno y Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

relacionada
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
-
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de
Empresas Administracion Publica N .
. - , . ' renta (40) meses de experiencia profesional
Contaduria Pdblica, Economia, Finanzas, Cua- (40) de exp apro
) . . relacionada.
Gobiernc y Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Catorce (14)
Dependencia: Secretaria General

Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacién
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar andlisis de las tendencias del mercado de drogas y [os efectos para apoyar el cumplimiento
estrategias institucionales contra los cultivos ilicitos en el marco de la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

Realizar seguimiento cualitativo y cuantitativo de las tendencias del mercado de drogas en
Colombia.

Administrar la informacién derivada de los estudios regionales de drogas para mejorar la
eficiencia de la implementacién de la estrategia.

Elaborar documentos de andlisis y presentaciones del mercado de droga vy la incidencia de las
estrategias frente a éste

Apoyar el seguimiento de los planes de accién de las dependencias.

Apoyar el seguimiento al sistema de monitoreo y evaluacion, con el fin de verificar y certificar las
hectareas erradicadas.

Realizar un informe consolidado por fase de las hectareas erradicadas

Hacer el seguimiento y monitoreo a las tareas de Acuerdos para la Prosperidad, Jornadas
Territoriales, Consejo de Ministros, etc. que involucren o afecten la PNCT

Responder los requerimientos de informacion del CIAT (alertas tempranas)

10 Generar los reportes de bases de datos requeridos sobre cultivos ilicitos.

N OO0 kW BN

o]

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La estrategia cuenta con informacion actualizada sobre las tendencias del mercado de drogas

lf
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siguiendo los requerimientos de informacién del programa.

2. La informacién de estudios regionales de drogas cuenta con un plan de seguimiento periodico
que permite mejorar la implementacién de la estrategia de erradicacién manual forzosa.

3. La Unidad cuenta con analisis y presentaciones actualizadas sobre el mercado de drogas y la
incidencia de las estrategias.

4. La unidad cuenta con el seguimiento actualizado de los planes de accién de las dependencias.

5. El sistema de monitoreo y evaluacion actualizado con el avance de las hectareas erradicadas.

6. La Unidad cuenta con informes consolidados y actualizados por fase implementada.

7. Hacer el seguimiento y monitoreo a las tareas de Acuerdos para la Prosperidad, Jornadas
Territoriales, Consejo de Ministros, etc. que involucren o afecten la PNCT

8. La unidad cuenta con el seguimiento y monitoreo a las tareas de Acuerdos para la Prosperidad,
Jornadas Territoriales, Consejo de Ministros, etc. que involucren o afecten la PNCT

9. Requerimientos de informacion enviados al CIAT (alertas tempranas).

10.La Unidad cuenta con reportes de bases de datos requeridos sobre cultivos ilicitos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial.

- Regiones focalizadas por la consolidacién {(Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria,
Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en Plan Nacional de Desarrollo.
2. Manejo avanzado de ofimatica.

VIl. EVIDENCIAS

De producto:

- Informe de seguimiento al mercado de drogas en Colombia

Reportes de informacién sobre precios e insumos asociados al mercado de drogas.
Informe sobre efectos potenciales de la estrategia de erradicacién manual forzosa.
Informe de avance de hectareas erradicadas.

Respuestas a los requerimientos de informacion del CIAT

Reportes de las bases de datos sobre cultivos ilicitos.

1

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Catastral y | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Geodesia, Ingenieria Forestal, Ingenieria | relacionada
Geografica, Ingenieria Hidrolégica, Ingenieria
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Agronémica,

Economia, Administracion de

Empresas Administracién Publica o Ingenieria
Industrial.

Titulo Postgrade en la modalidad de ia
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.
IX.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesionai en Ingenieria Catastral y
Geodesia, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Geogréfica, Ingenieria Hidroldgica, Ingenieria
Agronomica, Economia, Administracion de
Empresas Administracion Plblica o Ingenieria
Industrial.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Pros“'m'dgg
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 2028
Grado: 16
Numero de Cargos: Catorce (14) - 3
Dependencia: Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacién y Gestién de la Informacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

JAREA:ICONTABILIDAD]Y SECRETARIATGENERAL¥(3)

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar y presentar los Estados Financieros consolidados de la Unidad y apoyar al Area
Financiera en todos los procesos contables de la Unidad.
ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.
Elaborar la informacion exdégena de proveedores para ser presentada ante la DIAN.
Recibir de las diferentes dependencias la informacion requerida para la elaboracién de los
estados financieros y su consolidacion.
Revisar, codificar y contabilizar las operaciones contables generados por la Unidad.
Conciliar los saldos de las cuentas contables frente a la informacidn recibida de las diferentes
dependencias de la Unidad.
Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros consolidados, siguiendo los
reglamentos establecidos por la Contaduria General de la Nacién y demds normas que
regulen la materia.
7. Transmitir a través del sistema CHIP los estados financieros a la Contaduria General de la
Nacién.
8. Analizar las cuentas y saldos de los estados financieros y realizar los ajustes a que hubiere
lugar y formular las recomendaciones con base en los analisis efectuados.
9. Convocar al Comité Técnico de Sostenibilidad Contable cuando sea necesario, con el fin de
depurar los saldos de los estados financieros y preparar la documentacion a discutir.
10. Efectuar la conciliacion de los saldos de operaciones reciprocas y circular de acuerdo con lo
establecido por la Contaduria General de la Nacién.
11. Preparar el informe de Boletin de Deudores Morosos para enviar a través del sistema CHIP a
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la Contaduria General de la Nacion.

12. Liquidar los intereses moratorios generados en los fallos en contra de la Unidad.

13. Estudiar, evaluar y conceptuar en materia financiera en los procesos contractuales que efectie
la Unidad Administrativa Especial.

14.Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el superior inmediato.

15. Asistir y participar en las reuniones, comités y grupos de trabajo inherentes a las actividades
propias de la coordinacién

16. Aplicar métodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, eficiencia y
eficacia en la gestion y operacién de |a labor desempenada.

17.Atender, resolver y proyectar respuestas a consultas y oficios de funcionarios, usuarios,
dependencias internas y organismos oficiales en temas contables.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los programas y proyectos en el ambito de su competencia se formulan y taboran teniendo en
cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno Nacional, del superior
inmediato, asi como de las funciones, objetivos y misidn de la Unidad.

2. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y 10s criterios que correspondan.

3. Las investigaciones frente a los diferentes temas de competencia de la dependencia, se
proponen teniendo en cuenta la materia especifica de conocimiento, y de conformidad con los
criterios que regulan la materia.

4. Se crean, establecen y aplican canales de informacién que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

5. Los oficios, comunicaciones, conceptos, resoluciones, informes y demas documentos
relacionados con la dependencia y con su area de desempefio son proyectados y elaborados
teniendo en cuenta las ultimas disposiciones que regulan la materia y de acuerdo con los
parametros establecidos por el superior inmediato.

6. En las actividades de asesoramiento de las problematicas, situaciones y demas criterios de la
dependencia se participa activamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos sobre
la materia.

7. la asistencia a reuniones o demas actividades oficiales, se realiza con diligencia, siguiendo las
directrices del superior inmediato y los protocolos establecidos por la Unidad

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidaciéon (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
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Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco}
- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano y la Administracién
Publica.

Conocimiento en estatuto de contratacion de la Administraciéon Pablica.

Conocimiento en normatividad sobre contabilidad publica.

Sistemas de informacion.

Hwn

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacion de desempefio de [os puntos dela1ala 19

De producto:

- Documentos soportes de los tramites de pagaduria adelantados por la Unidad de conformidad
a la normatividad.

- Reportes periédicos de los paguetes informaticos establecidos por la normatividad.

VIHl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Contaduria
Publica, Economia, Finanzas, Ingenieria
Industrial. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Contaduria | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Publica, Economia, Finanzas, Ingenieria | relacionada.

Industrial.
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028

Grado: 15

Ndmero de Cargos: Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Superlor Inmedlato Qmen ejerzala supemsmn dlrecta

m DESARROLLO,DEINTALENTO HUMANOE SECRETARIATGENERALY(2)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y evaluar las politicas, planes y programas de bienestar social, estimulos y
capacitacion dirigidos al mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios de la Entidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial

2. Realizar las gestiones que se requieran ante el Fondo Nacional de Ahorro, las Cajas de
Compensacion Familiar y demas entidades relacionadas con la seguridad social del personal
de la Unidad.

3. Realizar la afiliacion de los funcionarios a las EPS, AFP y a las cajas de compensacion
familiar.

4. Disefar y aplicar la evaluacién de competencias de acuerdo con los lineamientos y criterios
establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y 1a Comision Nacional
del Servicio Civil.

5. Revisar de acuerdo con la matriz de competencias, los requisitos de educacion, formacion y
experiencia en las carpetas de los servidores con el fin de confrontar evidencias que permitan
dar cumplimiento a requisitos.

6. Apoyar el disefio de los planes individuales de mejoramiento y capacitacion de los funcionarios
que requieren fortalecer competencias.

7. Realizar la consolidacién y diagnostico de necesidades a partir de los Proyectos de
Aprendizaje y las brechas encontradas en la Evaluacién de Competencias.

8. Planear, organizar € impulsar y apoyar la creacién de grupos culturales, deportivos y
recreativos que tiendan a la integracion y bienestar de los funcionarios

9. Buscar alianzas a través de organismos encargados como EPS, seguridad social y servicios
sociales.

10.Programar y ejecutar el Plan de Bienestar, teniendo en cuenta las areas de intervencién;

/“ -
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Proteccién y Servicios Sociales y Calidad de Vida Laboral y realizar su seguimiento y
evaluacién.

11. Disefiar y proponer el Plan Institucional de Capacitacion de acuerdo a las normas vigentes.

12.Investigar periédicamente las necesidades de adiestramiento y capacitacién de personal, en
coordinacion con las diferentes dependencias para proponer los programas correspondientes.

13.Analizar las propuestas recibidas de capacitacion y presentar a consideracién el proyecto del
plan de capacitaciéon académico y econdémico.

14.Coordinar la ejecucion de los procesos de induccion y reinduccién a los funcionarios que se
vinculan laboralmente a la Unidad.

15.Ejercer el control y seguimiento a [a ejecucion del presupuesto asignado para la realizacion de
las diferentes actividades a través de los programas de capacitaciéon y Bienestar.

16.Realizar la permanente alimentacion en la base de datos de los funcionarios que asisten a
capacitacion y garantizar el archivo de los correspondientes soportes en las respectivas hojas
de vida.

17.Brindar asesoria y resolver las inquietudes que formulen los funcionarios de la Unidad
relacionados con el Plan Institucional de Capacitacién.

18. Tramitar las ordenes de servicio derivadas de {a realizacién de eventos en el marco de los
programas a cargo, con observancia de las normas legales establecidas.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestién y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultives ilicitos.

2. Los programas y proyectos en el ambito de su competencia se formulan y elaboran teniendo
en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno Nacional, del
superior inmediato, asi como de las funciones, objetivos y misién de la entidad.

3. Los funcionarios de la Unidad se encuentran debidamente afiliados a las Entidades
Promotoras de Salud, a las Administradoras de Fondos de Pensiones, al Fondo Nacional del
Ahorro y a las cajas de compensacion familiar.

4. El superior inmediato en ia realizacién de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

5. La evaluacion de competencias y la evaluacién del desempefio se realiza de acuerde con los
lineamientos y criterios establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
y la Comisién Nacional del Servicio Civil.

6. Se crean, establecen y aplican canales de informacién que permiten una mayor comunicacion
al interior de la dependencia, facilitan los procesos y garantizan consolidar los datos de uso
frecuente para la toma acertada y oportuna de decisiones por parte del superior jerarquico.

7. Los planes individuales de mejoramiento y capacitacién disefados permiten a los servidores

-
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de la Unidad fortalecer sus competencias laborales.

8. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

9. Los planes y programas de capacitacién y de Bienestar, elaborados de acuerdo con las
normas vigentes, satisfacen las necesidades de cpacitacion y bienestar del personal de la
Unidad.

10. Los oficios, comunicaciones, conceptos, resoluciones, informes y demas documentos
relacionados con ia dependencia y con su area de desempefio son proyectados y elaborados
teniendo en cuenta las Uitimas disposiciones que regulan la materia y de acuerdo con los
parametros establecidos por el superior inmediato.

11. Los funcionarios cuentan con un ambiente propicic para el correcto desarrollo de sus
actividades.

12. Las base de datos de los funcionarios que asisten a los eventos de capacitacion y bienestar se
encuentran debidamente actualizadas y el archivo contiene la informaci{on soporte de tales
eventos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades publicas del orden nacional, regional y territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado en el Exterior.

« Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:
Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan,
Putumayo y Tumaco y Territorios con cultivos ilicitos.

+ Dependencias de la Unidad Administrativa Especial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Politicas publicas para la Consolidacion y Reconstruccion Territorial, superacién de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblaciéon discapacitada y la
reintegracion social y econdémica

Organizacion del Estado Colombianc

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

Normas de contratacién, de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Régimen prestacional y salarial de tos empleados del sector publico

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestién

Informética Basica — Word, Excel, PowerPoint

Vil. EVIDENCIAS

De desempenio:

k!
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Evaluacion de desempefio de los puntos de la 1ala 12

De producto:

- Planes operativos, de mejoramiento, indicadores.y matriz de riesgos.
- Manual de funciones y procedimientos actualizado y acorde con los objetivos de la Unidad

- Cargas de trabajo

- Resoluciones de nombramiento o desvinculacion
- Soportes fisicos y digitales de hojas de vida y soportes de las mismas
- Formatos establecidos por la Funcién Publica

- Calificaciones y procesos de seleccion establecidos
- Archivo actualizado y organizado segun las normas establecidas de toda la documentacion

soporte del proceso de seleccién.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Economia,
Ingenieria Industrial, Psicologia o Trabajo
Social.

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

relacionada

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

1X.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en - Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Economia,
Ingenieria Industrial, Psicologia o Trabajo
Social.

relacionada.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional

Prosperidad . o . o
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I IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacioén del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Catorce (14)
Dependencia; Secretaria General

Oficina asesora de Planeacion y Gestion de la Informacién

Cargo del Superior Inmedlato Quien ejerza la supervision dlrecta

mgm ADMINISTRACIONDEINTALENTO,HUMANO = SECRETARIA

o —— ATt

II PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar, de acuerdo con la ley y los reglamentos, los procesos de seleccién para la provision de
los empleos de carrera administrativa, de evaluacién del desempefio, de registro publico de
carrera administrativa.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Actualizar la informacion de ingresos y retiros de la planta de personal para la provision
transitoria o definitiva de los empleos de carrera administrativa y realizar ios tramites que se
requieran ante la Comisién Nacional del Servicio Civil relacionados con autorizaciones y
CONCUrsos.

3. Elaborar el plan anual de vacantes y los proyectos de plantas de personal, de conformidad con
las normas vigentes.

4. Atender las solicitudes y consultas elevadas por los servidores pablicos relacionados con la
normatividad aplicable en temas de funcién plblica, carrera administrativa, acuerdos de
gestion, evaluacion del desempefio y competencias laborales.

5. Actualizar la informacion de ingresos y retiros de la planta de personal para la provision
transitoria o definitiva de los empleos de carrera administrativa.

6. Realizar seguimiento y actualizacién permanente en temas normativos y procedimentales
relacionados temas de funcion pablica, carrera administrativa y competencias laborales.

7. Recepcionar los formatos de evaluacién del desempefio debidamente diligenciados y elaborar
los informes sobre las evaluaciones obtenidas.

8. Apoyar la definicién, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan institucional de capacitacion
y de los programas de bienestar.
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9. Efectuar el seguimiento a los temas sugeridos de capacitacion en el proceso de evaluacion del
desempeiio y medir su impacto en el desemperio de los funcionarios.

10. Mantener actualizados o0s sistemas de informacién de la Funcién publica en relacién con las
hojas de vida de los funcionarios.

11. Elaborar y difundir estudios sobre aspectos generales o especificos de la gestion del empleo
publico en lo relacionado con el ingreso, el desarrollo de la carrera administrativa y la
evaluacién del desempefio;

12. Realizar seguimiento y actualizacion permanente en temas normativos y procedimentales
relacionados temas de funcion publica, carrera administrativa y competencias laborales.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. La informacién de ingresos y retiros de la pfanta de personal para la provisién transitoria o
definitiva de los empleos de carrera administrativa se encuentra debidamente actualizada y los
tramites realizados ante la Comision Nacional del Servicio Civil permiten contar oportunamente
con las autorizaciones y concursos para la provision de empleos.

3. El plan anual de vacantes se presenta oportunamente al Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y los proyectos de plantas de personal se elaboran de acuerdo con [as
normas vigentes.

4, Las solicitudes y consultas elevadas por los servidores publicos relacionados con la
normatividad aplicable en temas de funcion publica, carrera administrativa, acuerdos de
gestién, evaluacion del desempefio y competencias laborales, se resuelven oportunamente de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

5. La informacion actualizada de ingresos y retiros de la planta de personal permite la provisidn
transitoria o definitiva de los empleos de carrera administrativa.

6. E! seguimiento y actualizacion permanente en temas normativos y procedimentales
relacionados temas de funcién publica, carrera administrativa y competencias laborales,
contribuyen al mejoramiente de las relaciones laborales.

7. Los formatos de evaluacion del desemperio debidamente diligenciados permiten la oportuna
elaboracioén de los informes sobre las evaluaciones obtenidas.

8. EI Plan institucional de capacitacién y los programas de bienestar ejecutados, contribuyen al
mejoramiento de la calidad de vida de los servidores de la Unidad.

9. El seguimiento efectuado a los temas sugeridos de capacitacion en el proceso de evaluacion
del desempefio permite medir su impacto en el desempefio de los funcionarios.

10. Los sistemas de informacién de la Funcién publica en relacion con las hojas de vida de los
funcionarios se mantienen debidamente actualizados.

11. Los estudios realizados sobre aspectos generales o especificos de la gestion del empleo
publico en lo relacionado con el ingreso, el desarrollo de la carrera administrativa y Ia
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evaluacién del desempefio, contribuyen a la optimizacién de los procesos de gestion del
talento humano.

12. El seguimiento y actualizacién permanente realizado en temas normativos y procedimentales
relacionados temas de funcién publica, carrera administrativa y competencias laborales,
contribuyen a la mejora continua de la gestién del talento humano.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territoria! o cualquier oficina en representacién del Estado en

et Exterior.

Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Politicas plblicas para la Consolidacién y Reconstruccién Territorial, superacion de |a pobreza,
la inclusién social, la reconciliacién, la recuperacion de territorios, la atencidén y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y (a
reintegracion social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

Normas de contratacion, de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Régimen prestacional y salarial de los empleados del sector publico

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 9001; ISO 14001; 1ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint.

VIl. EVIDENCIAS

De desempenio:

Evaluacion de desempefio de los puntos de la1ala 12

De producto:

- Planes operativos, de mejoramiento, indicadores y matriz de riesgos.

- Manual de funciones y procedimientos actualizado y acorde con los objetivos de la Unidad

- Informe con el plan de capacitaciéon e induccion de ta Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Publica, Economia,
Ingenieria Industrial, Psicologia o Trabajo

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

iy
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Social.

Tituio de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracion PUblica, Economia, | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Ingenieria Industrial, Psicologia o Trabajo | relacionada.
Social.
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lIl.  IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Codigo: 2028
Grado: 15
Numero de Cargos: Catorce (14)
Dependencia: Secretaria General

Oficina asesora de Planeacién y Gestion de la Informacion

Cargo del Superlor Inmedlato Qulen ejerza ia Supel'VISIOI"I dtrecta

IV PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar, de acuerdo con la ley y los reglamentos, los procesos de seleccion para la provision de
los empleos de carrera administrativa, de evaluacién del desempefio, de registro publico de
carrera administrativa.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de
gestion y el mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
territorial.

2. Atender orientar a los ciudadanos telefénica y personalmente y orientarlos sobre los
procedimientos y tramites que requiera.

3. Resolver las inquietudes presentadas y tramitar la radicacién para atencién inmediata.

4. Trasladar a las dependencias competentes, las radicaciones de documentos recibidos para
estudio.

5. Dar respuesta oportuna a los ciudadanos sobre el trdmite de las radicaciones recibidas.

6. Revisar que los documentos de tramites se encuentren completos y en orden para ser
atendidos.

7. Entregar la respuesta a los ciudadanos resolviendo las inquietudes presentadas.

8. Solicitar a los ciudadanos la evaluacion de la atencién de la inquietud o de [a solicitud, segun
el caso.

9. Realizar seguimiento y actualizacién permanente en temas normativos y procedimentales
relacionados temas de funcién publica.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

Prosp endad
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2. Los ciudadanos son atendidos telefonica y personalmente y se les orienta oportuna y
adecuadamente sobre los procedimientos y tramites que requiera.

Las inquietudes presentadas por los ciudadanos son resueltas diligentemente y la radicacion
de documentos se radica oportunamente para atencion inmediata.

Las dependencias competentes de la Unidad atienden oportunamente las radicaciones de
documentos recibidos para estudio.

Los ciudadanos reciben respuesta oportuna sobre el tramite de las radicaciones recibidas.

Los documentos de tramites se encuentren completos y en orden para ser atendidos
oportunamente.

La respuesta dada a los ciudadanos resuelve efectivamente las inquietudes presentadas.

Los ciudadanos eval(ian la atencién de la inquietud o de la solicitud, segun el caso.

El seguimiento y actualizacién permanente realizados en temas normativos y procedimentales
relacionados temas de la funcion publica en general y la Unidad en particular contribuyen a la
mejora continua del proceso de atencién al ciudadano.

on M~ ow

© o~

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior,

Territorios focalizados por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacién, la recuperacion de territorios, la atencidn y reparacion a
victimas de la violencia, la atencidn a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

Normas de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; 1ISO 9001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacion de desemperio de los puntosdelat1ala 9

De producto:

- Planes operativos, de mejoramiento, indicadores y matriz de riesgos.
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- Peticiones, quejas, reclamos y solicitudes de informacién atendidas
- Informes de gestién y de satisfaccion de atencién al ciudadano.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administraciéon Publica, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria Industrial,
Psicologia o Trabajo Social. Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada

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

X. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de
Empresas, Administracion Publica, Contaduria | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Publica, Economia, Ingenieria Industrial, | relacionada.

Psicologia o Trabajo Social.

.l
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos: Setenta (70) - 2

Dependencia: Despacho Director General

Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacién y Gestién de la Informacién

Cargo del Supenor Inmedlato Qwen ejerza la supervision dlrecta

L ————e—pr——— s o T _____ e E——TTTE——— | _ Eemwer———— L

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, ejecucién y evaluacion de la estrategia de comunicaciones, de la Unidad
Administrativa Especial.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.

2. Apoyar en el disefio e implementaciéon de mecanismos e instrumentos de seguimiento y

control sobre el plan operativo de la dependencia y sugerir los correctivos pertinentes. '

Actualizar la informacion de !a pagina web de la Unidad Administrativa Especial para la

Consolidacion Territorial

Apoyar la elaboracién y edicion de las publicaciones que requiera la Unidad Administrativa

Especial para la Consolidacion Territorial

Disefar y desarrollar las piezas de comunicacion necesarias para la impiementacion del plan

estratégico de comunicaciones.

Tomar las fotografias de los diferentes eventos a los que asiste el Director de la Unidad

Administrativa Especial y de los eventos estratégicos de la misma.

Apoyar las actividades logisticas realizadas por los profesionales de fa oficina asesora de

comunicaciones

Ejecutar el plan estratégico de comunicaciones que |le sea asignado.

Preparar los instrumentos de comunicacién necesarios para divulgar la informacion,

estructurar campafias educativas y demas mecanismos orientados al mejor uso Yy

aprovechamiento de los bienes y de los servicios a cargo de la Unidad

10. Establecer relaciones permanentes con los medios de comunicacién, para garantizar la

©w® N o 0 B~ W
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divulgacién de las campanas y actividades de informacion a las diferentes audiencias.
11. Apoyar tanto el desarrollo de los procesos misionales, como su comunicacion a la poblacion a
la cual le presta sus servicios.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos, corresponden a las realizadas por la dependencia, lo que permite una participacion
activa en la ejecucién de dichas actividades.

2. La informacién de la dependencia, esta registrada, actualizada y disponible, de acuerdo a las
indicaciones dadas por el superior inmediato.

3. La prestacién del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y

externos, ya que las herramientas que utiliza busca satisfacer [as necesidades en el momento

y lugar adecuados.

Redacta y prepara documentos, con las indicaciones de su contenido, para la firma del

superior inmediato. _

Las reuniones y eventos a cargo de la dependencia cuentan con todos los elementos

necesarios para un buen desarrollo.

La informacién es difundida y transmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los

procedimientos establecidos para tal fin.

Elabora las piezas de comunicacion, con las indicaciones de su contenido, para la firma del

superior inmediato.

Las tomas fotograficas de los eventos a los que asiste el Director de la Unidad Administrativa

Especial, son tomadas con oportunidad y de acuerdo a los pardmetros determinados para tal

fin.

9. Las fotografias que se envian al Servicio de Noticias del Estado y a los medios de
comunicacién, son remitidas a tiempo via Internet después de revisadas y clasificadas, segun
el evento.

10.Las fotografias después de editadas y registradas segun el evento al que pertenecen, son
remitidas segun los procedimientos al archivo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS

© N o o b

1. Plan Nacional de Desarrollo.
2. Operacién de equipos como camaras de video, camaras fotograficas equipos de grabacion de

el
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sonido.
3. Técnicas de redaccion y elaboracion de documentos periodisticos.
4. Sistemas de informacién.

VIl. EVIDENCIAS

De desempeno:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1,2, 7, 8

De producto:

- Pagina Web actualizada

- Plan Estratégico de Comunicaciones

- Publicaciones de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial

- Archivo Fotografico

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Comunicacion Social, | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Periodismo, Disefio Grafico, Disefio Industrial o | relacionada.
Mercadeo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Comunicacion Social, | Seis (6) meses de experiencia profesional
Periodismo, Disefio Grafico, Disefio Industrial o | relacionada
Mercadeo.

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

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupo de Talento Humano 282
Carrera 7 No.24-85 pisc 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199




?iir'CONsoquuow

Libertod y Oiden

RESOLUCldNN:DOD2Ode 2012 5 MAR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

f TERRTCRIAL

L. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 11
Numero de Cargos: Setenta (70)
Dependencia: Despacho Director General
Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacion y Gestidn de la Informacién
Cargo del Superior lnmedlato Qwen ejerzala superwsmn directa

"Il. _ PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de auditoria y control de la Unidad y elaborar los informes de control
interno para la Direccién de la Unidad y los entes externos de control.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de [a Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

Acompafiar a las dependencias en el cumplimiento de los indicadores de gestion, mapas de
riesgos e indicadores.

Participar en la elaboracion y consolidacion de la cuenta fiscal de la Unidad.

Elaborar las auditorias de las dependencias a cargo y elaborar el informe y el plan de
mejoramiento si hay lugar a ello.

Revisar el cumplimiento al Plan de Mejoramiento suscrito con la Contraforia General de la
Republica.
Apoyar en la gestion de divulgacion del Cédigo Etico de la Unidad.

Proyectar y elaborar los informes y documentos que le sean solicitados por el superior
inmediato, en el drea de su desempernio.

N o e N

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos, corresponden a las realizadas por [a dependencia, lo que permite una participacion
activa en la ejecucién de dichas actividades.

2. La informaciéon de la dependencia, esta registrada, actualizada y disponible, de acuerdo a las
indicaciones dadas por el superior inmediato.

3. La prestacion del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
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externos.

4. Redacta y prepara documentos, con las indicaciones de su contenido, para la firma del
superior inmediato.

5. Las reuniones y eventos a cargo de la dependencia cuentan con todos los elementos
necesarios para un buen desarrollo.

6. La informacion es difundida y transmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

7. Los documentos que genera la dependencia y los que recibe, son clasificados, ordenados y
archivados en el tiempo establecido para tal fin, segun la Tabla de Retencién Documental y las
directrices dadas por el Archivo General de fa Nacion.

8. La informacién recolectada, contribuye y complementa ia elaboracién de documentos,
informes, asi como sirve de insumo para las exposiciones que realizan los funcionarios
relacionados con las competencias de la Unidad y de la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de

Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas y procedimientos de auditoria.

Norma Técnica de Calidad de Gestién del Sector Publico (NTCGP 1000).

Normatividad de control interno.

Estatuto de organizacién y funcionamiento de las Entidades del orden nacional.

Sistemas de informacion.

Ul

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:
Evaluacion de desempefio de los puntos delatala?
De producto:
- Seguimiento de los planes estratégicos, operativos y de mejoramiento
- Seguimiento a indicadores de Gestion
- Actas de comités y subcomités de control interno
- Informes de auditorias internas y externas.
- Seguimiento Matriz de Riesgos
- |Informes elaborados a los entes de control
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humana 284
Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199




R S LoACon
i TERRTORIAL

o
libertad y Orden

RESOLUCIONNG}0Q2(de 2012 5 waR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de
Empresas, Administracién Pdblica, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Derecho, Economia,
Economia Financiera, Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Industrial.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Seis (6) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Pablica, Contaduria | relacionada.

Publica, Ciencia Politica, Derecho, Economia,
Economia Financiera, Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Industrial.

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

Nivel: Profesional

Denominacion de! Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos: Setenta (70)

Dependencia: Despacho Director General

Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacion
Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Superlor Inmediato:

QIEZB@E-EI@BEE IATINEORMACION S PTANEACION (2)

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio, desarrollo e implementacién de sistemas de informacién para la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial, apoyar el soporte tecnico y tecnologico
en sistemas de informacion de las dependencias de la Unidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestiéon y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consoclidacion Territorial.

2. Apoyar el disefio de politicas, planes y programas que garanticen el acceso y la
implementacion de nuevas tecnologias de la informacion para la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacién Territorial

3. Apoyar en el disefio e implementacién del sistema de informacion de la Unidad Administrativa
Especial para la Consolidacion Territorial

4. Asesorar en el tipo y forma de conectividad de la Unidad Administrativa que permita la gestion
en linea

5. Apoyar la definicion de metodologias y estandares para el andlisis, disefio y programacion de
software, de acuerdo con las innovaciones tecnolégicas

6. Realizar las labores de conexion fisica y mantenimiento de los equipos, la red de computo y
los centros de cableado de la Unidad.

7. Emitir conceptos técnicos sobre soluciones de comunicaciones, seguridad informatica, equipos

y programas

8. Apoyar la definicion de metodologias, procedimientos, politicas y estandares sobre seguridad
informatica

9. Apoyar la capacitacion a los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacién Territorial en el manejo de los sistemas desarrollados y adquiridos por dicha

Pros ridad
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Unidad.

10. Administrar los servicios de acceso a internet y correo electrénico para los usuarios de la red
de la Entidad

11. Coordinar las actividades del grupo de gestidn de la informacién y conocimiento

12. Participar en el disefo del portal web de la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial cuenta con un sistema de
Informacion agil, eficiente y actualizable.

2. Los usuarios externos de la Unidad, acceden con facilidad y oportunamente a la pagina Web
de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial

3. Los programas y proyectos en el ambito de su competencia se formulan y elaboran teniendo
en cuenta las normas vigentes, las politicas e instrucciones del Gobierno Nacional, del
superior inmediato, asi como de las funciones, objetivos y misién de la entidad.

4. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con la politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

5. Las investigaciones frente a los diferentes temas de competencia de la dependencia, se
proponen teniendo en cuenta la materia especifica de conocimiento, y de conformidad con los
criterios que regulan la materia.

6. En las actividades de asesoramiento de las problematicas, situaciones y demas criterios de la
dependencia se participa activamente y de acuerdo con los procedimientos establecidos sobre
la materia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas de! nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Gestidn de proyectos de sistemas de informacién.

2. Disefio, desarrollo e implementacién de sistemas de informacion.
3. Disefio e implementacién de acciones de seguridad informatica.
4. Organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.

Vil. EVIDENCIAS

De desempenio:

-
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Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1,9y 10

De producto:

- Sistema de Informacion de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial

- Pégina Web de la Unidad

- Documentos sobre soluciones de comunicaciones, seguridad informatica, equipos y
programas de la Unidad

Viii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Titulo profesional y treinta (30) meses de
Ingenieria Electrénica, Ingenieria Mecatrénica, | experiencia profesional relacionada.
o Ingenieria Industrial.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, | Seis (6) meses de experiencia profesional
Ingenieria Electrénica, Ingenieria Mecatrénica, | relacionada.
o Ingenieria Industrial.

Tituio de postgrade en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

""ﬁ:: ] -
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos: Setenta (70)

Dependencia: Despacho Director General

Secretaria Genera!
Grupo de Comunicaciones
Oficina Asesora de Planeacién y Gestion de la Informacién

Cargo del Superior Inmediato:

FAREAJALMACEN]E[INVENTARIOS™ SECRETARIATGENERAL¥(1)

Quien ejerza la supervision directa

Il.___PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y promover los procesos de adquisicién de bienes requeridos por {a Unidad para el
correcto desarrollo de sus funciones. Garantizar el correcto ingreso, asignacion y preservacion de
los inventarios y bienes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

w

®~N® o A

Participar en la elaboracién, seguimiento y control del plan estratégico, plan operativo,
indicadores de gestion y mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacién Territorial.

Participar activamente en la adquisicién de bienes y servicios en lo que se refiere a los
servicios generales, en las etapas pre-contractual, de ejecucion y post-contractual.

Llevar a cabo el almacenamiento control y suministro interno de los bienes muebles
devolutivos y de consumo de la Unidad, asi como mantener actualizada la base de datos de
inventarios. '

Clasificar, evaluar y recomendar |la baja de bienes de los inventarios de acuerdo con las
normas legales sobre la materia y los procedimientos internos. ’

Tramitar las inclusiones y exclusiones de bienes y demas que deban surtirse ante las
companias aseguradoras.

Participar en la elaboracién del plan de compras de la Unidad

Tramitar las responsabilidades en proceso que se requieran.

Presentar los informes y documentos sobre las actividades a cargo, que le asigne el superior
inmediato.

Prospe ridad
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9. Proponer al superior inmediato, las necesidades de capacitacién del persocnal del Grupo de
Almaceén. .

10. Elaborar informes y atender visitas de los Organismos de control

11.Preparar, organizar y presentar los documentos, estudios técnicos, andlisis e informes de
caracter administrativo, para que el Jefe del Area Administrativa pueda asumir y atender sus
actividades y reuniones con elementos soportes que faciliten su gestion.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Define el esquema en el cual se pueda consolidar de manera coherente y secuencial toda
informacién que se genere o sea recibida en la dependencia a través de cada uno de los
procesos, proyectos y actividades, que se desarrollan.

2. Asesora y sugiere al superior inmediato en el disefic y ejecucion de las politicas, planes,
programas, estrategias y gestiones necesarias para optimizar fa calidad de las condiciones de
la dependencia.

3. Se proyecta para revision del superior inmediato o de los asesores a que haya lugar, la
respuesta a las consuitas que son sometidas a su consideracion, teniendo en cuenta las
diferentes situaciones que se presenten.

4. Se actia en representacion del jefe inmediato en [as reuniones o demas actividades oficiales,
obrando con diligencia y rindiendo los informes que sobre el particular haya lugar.

5. La dependencia cuenta con informacion vigente y actualizada, gracias a la labor de
investigacion constante que se despliega sobre la materia.

6. El superior inmediato en la realizacion de las funciones a cargo de la dependencia, es asistido,
asesorado y aconsejado de acuerdo con ia politica institucional, las normas que regulan la
materia y los criterios que correspondan.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por ia consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de

Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Plan Nacional de Desarrollo
Contratacion Puablica
Normatividad reiacionada con el correcto uso y almacenamiento de los bienes y recursos del
Estado
4. Nociones basicas de contabilidad
5. Sistemas de informacién

WN =
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De desempefio:

Evaluacion de desempefio de los puntos delatala 10

De producto:

- Inventarios

- Placas

- Informes de Cierre

- Ingresos y egresos de bienes de consumo y devolutivos
- Archivo de asignacidn y retiro de inventarios

Sistemas de informacién actualizados

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Titulo profesional y treinta (30) meses de
Empresas, Administracion Puablica, Contaduria | experiencia profesicnal relacionada.

Publica, Economia, Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Industrial.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Seis (6) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracién Publica, Contaduria | relacionada.

Publica, Economia, Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Industrial.

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

T, dad
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044
Grado: 11
Numero de Cargos: Setenta (70)
Dependencia: Despacho Director General
Secretaria General
Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacion
Cargo del Superlor Inmedlato Quien ejerza la supervrsnon directa

GESTION DOCUMENTAI®="SECRETARIA'TGENERAL®(1)

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y promover el proceso de transferencias, recepcion, archivo, clasificacion,
conservacion, consulta y control de los documentos oficiales de la Unidad

Iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en [a elaboracion, seguimiento y control del plan estratégico, plan operativo,

indicadores de gestion y mapa de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la

Consolidacion Territorial.

Administrar el sistema de archivo y conservacion de los documentos de la Unidad.

Proponer métodos y procedimientos para la administracién documental de la Unidad.

Definir los lineamientos y procedimientos en materia de archivo y Gestién Documental

Acompaniar el proceso de elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental

de la Unidad.

Compilar informacién y presentar informes y documentos sobre las actividades del cargo y

otros que solicite el superior inmediato.

Participar en las reuniones del comité de archivo y elaborar las actas.

Programar y coordinar transferencias del archivo histdrico al Archivo General de la Nacion.

Solicitar herramientas tecnologicas, con el fin de optimizar la gestién documental de la Unidad.

10 Coordinar, supervisar y hacer seguimiento a las actividades de Archivo, Correspondencia y
Encuadernacién de la Unidad, de acuerdo con la normatividad.

11.Recibir, radicar y asignar la correspondencia que entra a la Unidad de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

12.Verificar y controlar el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacién para el
manejo de correspondencia y archivo y coordinar con el Area de Informacion y Sistemas, los

©WooN O OrLN
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacidn Territorial

ajustes técnicos requeridos, asi como la actualizacidén de los funcionarios involucrados en su
operacién.

13.Atender y orientar telefénica y personalmente, a los usuarios internos y externos, sobre el
servicio de Correspondencia, brindando informacién confiable y ajustada a los procesos de la
Unidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Define el esquema en el cual se pueda consolidar de manera coherente y secuencial toda
informacion que se genere 0 sea recibida en la dependencia a través de cada uno de los
procesos, proyectos y actividades, que se desarrollan.

2. Asesora y sugiere en el disefio y ejecucion de las politicas, planes, programas, estrategias y
gestiones necesarias para optimizar la calidad de las condiciones del area.

3. Se establecen los procedimientos adecuados y eficientes para el manejo y conservacién de la
documentacién recibida y producida por la Unidad.

4. La correspondencia que entra a la Unidad se recibe, radica y asigna de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidaciéon y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidaciéon (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento de la Administracién Publica.
Normas técnicas y legales de archivo y de biblioteca.

Sistemas de informacién y tecnologia.

Manejo de manuales de clasificacién y catalogacién bibliografica.

W=

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacién de desemperio de los puntosdela 1 ala 16

De producto:

- Tablas de Retencién Documental

- Actas de reuniones o comités

- Inventarios de los archivos de gestion e histéricos de la Unidad
- Inventario del material de consulta

- Manual de Gestién Documental y Archivo

ViIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territoral = Grupo de Talento Humano 293
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Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | Titulo profesional y treinta (30) meses de
Empresas, Administracién Publica, | experiencia profesional relacionada.

Bibliotecologia y/o Archivistica, Ciencias de la
Informacién y la Documentacion, Bibliotecologia
y Archivistica, Gestion Cultural, Historia,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, o
Sistemas de Informacién y Documentacion,
Redes y Sistemas de informacion.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de | Seis (6) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, | relacionada.

Bibliotecologia y/o Archivistica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacion, Bibliotecologia
y Archivistica, Gestion Cultural, Historia,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, o
Sistemas de Informacion y Documentacion,
Redes y Sistemas de informacién.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano 294
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

1 IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos:; Setenta (70)

Dependencia: Secretaria General

Grupo de Comunicaciones
Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de [a Informacién
Oficina de Control Interno

Quien ejerza la supervision directa

Q_argo del Superior Inmediato:

AREAZ|SERVICIOSTGENERALES SECRETARIATGENERALX(2)

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la administracién y control de las actividades necesarias para el correcto
funcionamiento y suministro de los servicios generales de la Unidad Administrativa Especial.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién, seguimiento y control del plan estratégico, plan operativo,

indicadores de gestion y mapa de riesgos Unidad Administrativa Especial para la

Consolidacién Territorial.

Apoyar [a supervision de la prestacion del servicio de pdlizas de seguro, servicios de cafeteria

y aseo, mantenimiento de sedes y seguridad.

Garantizar la prestacion del servicio de vehiculos asi como la asignacién de parqueaderos

para los funcionarios.

Verificar la correcta prestacion del servicio de fotocopiado

Apoyar al coordinador del area en la Administracién de Caja Menor

Realizar el seguimiento 'y pago oportuno de los servicios publicos asi como verificar su

correcto uso y suministro.

Apoyar en la verificacion de las adecuaciones locativas requeridas por la Unidad

Asistir y participar en las reuniones, comités y grupos de trabajo que le asigne el superior

inmediato y rendir los informes cormrespondientes.

Participar activamente en la Adquisicién de Bienes y Servicios en lo que se refiere a los

servicios generales, en las etapas pre-contractual, de ejecucién y post-contractual.

10. Proponer al superior inmediato, las necesidades de capacitacién del personal del Grupo de
Servicios Generales.

© oN ook W N

P he idad
r
05JJer| a ) Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano 295
paraitaedos: Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199
X
=




¥ CONSOLIDACION
TERITCHAL

RESOLUCIONNQ(0204de 2012 g5 Map 2g17

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos, corresponden a las realizadas por Area, lo que permite una participacion activa en
la ejecucion de dichas actividades.
Los servicios generales se prestan de manera oportuna y eficiente.
Los espacios fisicos cuentan con los estandares de seguridad
La informacién es difundida y trasmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.
Los documentos que genera la dependencia y los que recibe, son clasificados, ordenados y
archivados en el tiempo establecido para tal fin, segun la Tabla de Retencién Documental y las
directrices dadas por el Archivo General de la Nacion.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:
- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
Territorios con cultivos ilicitos
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estatuto de Contratacion de la Administracién Publica.
Norma Técnica de Calidad de Gestién del Sector Publico.
Normas de seguridad industrial
Normas de control y vigilancia
Sistemas de informacion.

—
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VIl. EVIDENCIAS

De desempenfio:

Evaluacion de desempero de los puntos dela1ala 9

De producto:

- Informes de seguimiento de la prestacién de los servicios generales

- Documentacion soporte de la contratacidon, suministro de los servicios Generales (publicos,
cafeteria, fotocopiado, seguridad y mantenimiento)

- Contabilidad y soportes de la caja menor

- Actas de reuniones y/o comités

- Archivos

- Soportes de las adecuaciones y mantenimientos realizados

- Planos de las sedes

- Rutas de evacuacion

-~
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Consolidacion Territorial

- Pdlizas de seguros
- Documentos de los vehiculos

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Titulo profesional y treinta (30) meses de
Empresas, Administracion Publica, Economia, | experiencia profesional relacionada.

Gerencia de Mercadeo, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Civil 0 Arquitectura.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de | Seis (6) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Economia, | relacionada.

Gerencia de Mercadeo, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Civil o Arquitectura.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos: Setenta (70)

Dependencia: Despacho Director General

Secretaria General

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacion
Cargo del Supenor Inmed|ato Quren ejerza Ia supervnsnon dlrecta

&m TALENTO.HUMANO Z'SECRETARIAIGENERALY(2)]

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Disefiar, ejecutar y evaluar las politicas y los procesos de némina y comisiones de servicio.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion, seguimiento y control del plan estratégico, plan operativo,
indicadores de gestion y mapa de riesgos Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacién Territonial.

2. Realizar los tramites de permiso o Licencia no remunerada, incapacidad, vacaciones y demas
novedades y situaciones administrativas del personai de la Unidad Administrativa Especial
para la Consolidacién territorial.

3. Recibir e ingresar las novedades presentadas en materia de vacaciones, horas extras,
licencias por enfermedad general y maternidad, licencias no remuneradas, ingresos, retiros,
traslados, descuentos, entre otros, dentro de los 10 primeros dias calendario de cada mes.

4. Enviar la némina fisica y electronica al Area de Gestion Financiera con sus respectivos anexos
{listado de ejecucién presupuestal, resumen de némina, descuentos salud y pensién,
seguridad social, anticipos de seguridad social, entre otros) para el tramite correspondiente.

5. Revisar, generar y entregar al Area de Gestién Financiera el reporte de provisiones del

respectivo mes.

Realizar el control de PAC asignado a gastos de personal en comparativo con SIIF

Generar archivos electronicos y fisicos y tramitar pago de parafiscales (SENA, ICBF, Caja de

Compensacion Familiar)

8. Recepcionar y realizar los tramites de comisiones nacional e internacional del personal de la
Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

No
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9. Mantener actualizada la base de datos y las Historias Laborales de funcionarios de la Unidad.
10. Apoyar la actualizacién de los sistemas de informacién de la Funcion publica en relacion con
las hojas de vida de los funcionarios.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estdn acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Los tramites de permiso o Licencia no remunerada, incapacidad, vacaciones y demas
novedades y situaciones administrativas del personal de la Unidad Administrativa Especial
para la Consolidacién territorial realizados, estan acordes con las disposiciones legales
vigentes.

3. Las novedades presentadas relacionadas con vacaciones, horas extras, licencias por
enfermedad general y maternidad, licencias no remuneradas, ingresos, retiros, traslados,
descuentos, entre otros, se reciben y registran dentro de los 10 primeros dias calendario de
cada mes.

4. La nomina fisica y electronica se envia oportunamente al Area de Gestién Financiera con sus
respectivos anexos, para el tramite correspondiente.

5. El reporte de provisiones del respectivo mes se genera, revisa y entrega oportunamente al
Area de Gestion Financiera.

6. El control de PAC asignado a gastos de personal en comparativo con SIIF se efectda dentro
de los parametros financieros establecidos.

7. Los archivos electronicos y fisicos de la némina se generan y tramitan oportunamente para el
pago de los parafiscales relacionados con el FNA, ARP, SENA, ICBF y Caja de Compensacion
Familiar.

8. Los tramites dados a las solicitudes de comisiones de servicios nacionales e internacionales
del personal de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial, estan de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9. La base de datos de funcionarios y las historias laborales estan permanentemente actualizada,
reflejan fielmente la situacion laboral de los servidores de la Unidad y se encuentran
debidamente custodiadas.

10. Los sistemas de informacion de la Funcidén plblica en relacion con las hojas de vida de los
funcionarios se mantienen permanentemente actualizados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial.

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Ric Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, a atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacidén discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacion del Estado Colombiano

Empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

Normas de contratacion, de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Régimen prestacional y salarial de los empleados del sector publico

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; 1ISO 9001; 1ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestion

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo en la ejecucion de las funciones dela1ala9

De productos:

- Informe mensual de novedades de nomina

- Informe mensual de solicitudes y tramites de comisiones y viaticos
- Informe con la vinculacion oportuna a EPS, AFP y FNA

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Titulo profesional y treinta (30) meses de
Empresas, Administracion Publica, Derecho, | experiencia profesional relacionada.
Economia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial, Psicologia o Trabajo Social.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Seis (6) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion Publica, Derecho, | relacionada.

Economia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial, Psicologia o Trabajo Social.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 11

NUmero de Cargos: Setenta (70)

Dependencia: Despacho Director General

Secretaria General

Gerencia Regional

Oficina Asesora de Planeacion y Gestion de la Informacion
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al equipo de la Gerencia Regional en la ejecucion de las actividades y tareas operativas,

logisticas y administrativas, con el propdsito de responder a necesidades del funcionamiento

general de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial y de contribuir con el
mejoramiento continuo de sus procesos.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la organizacién y segwmlento a la agenda de trabajo del Gerente Regional.

2. Apoyar la organizacion logistica de actividades relacionadas con reuniones, procesos Y
eventos de la Gerencia Regional.

3. Atender los requerimientos de tipo administrativo que provengan del nivel central de la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.

4. Apoyar al Gerente Regional en la administracion eficiente, transparente y cuidadosa de todos
los bienes muebles e inmuebles, equipos y dotaciones puestos al servicio de la Gerencia
Regional.

5. Recibir, revisar y dar tramite oportuno a las solicitudes de comision y a todas las novedades de
personal que se presenten en la Gerencia Regional, de acuerdo a las disposiciones legales y
los procedimientos establecidos.

6. Contribuir con las politicas de !a Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién
Territorial para mantener y mejorar el sistema de gestion integral de calidad.

7. Apoyar al Gerente Regional en la supervision de proyectos, contratos y demas procesos
administrativos que de acuerdo a los lineamientos de la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial se ejecuten en el territorio.
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8. Redactar correspondencia, actas, circulares, folletos informativos, pfantillas, presentaciones,
oficios y otros documentos correspondientes a las actividades similares en el marco de la
gestion y el funcionamiento del plan de accién regional.

9. Sistematizar y llevar registro formal de sus procesos y actividades de coordinacion, y rendir
cuentas sobre su desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las acciones de apoyo realizadas facilitan la organizacién operativa y logistica de las
actividades de trabajo de la Gerencia Regional.

2. La Unidad Administrativa cuenta con un apoyo para conocimiento y gestion eficiente de
requerimientos administrativos en las regiones.

3. El apoyo brindado en el seguimiento y control de bienes, dotaciones y equipos de la Gerencia
Regional contribuye a mantenér la proteccion, el sostenimiento y buen uso de dichos bienes.

4. Las solicitudes de comision y a todas las novedades de personal que se presenten en la
Gerencia Regional, se reciben y revisan y se les da tramite oportuno a las mismas ante las
instancias competentes, de acuerdo a las disposiciones legales y los procedimientos
establecidos.

5. La Gerencia Regional cuenta con informacion que permite construir la memoria institucional de
los procesos y gestiones en la regiones de consolidacion focalizadas

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por 1a Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Politicas publicas para la Consolidacién y Reconstruccion Territorial, superacion de la pobreza,
la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de territorios, la atencién y reparacion a
victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién discapacitada y la
reintegracion social y econémica

Organizacién del Estado Colombiano

Empleo puablico, carrera administrativa y gerencia publica

Normas de contratacién, de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Régimen prestacional y salarial de los empleados del sector publico

Fundamentos en NTCGP 1000:2009; ISO 8001; ISO 14001; ISO 27001 y OHSAS 18001
Indicadores de Gestién

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint.
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VII. EVIDENCIAS

De productos:

- Informe con la administracion de los bienes muebles e inmuebles, equipos y dotaciones
puestos al servicio de 1a Gerencia Regional.

- Informe con la aplicacién del Sistema de Gestion Integral de Calidad en las Gerencias
Regionales.

- Informe con la gestion de los asuntos logisticos y operativos de la Gerencia Regional

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Titulo profesional y treinta (30) meses de
‘Empresas, Administracién de Empresas vy | experiencia profesional relacionada.

Negocios Internacionales,  Administracion
Publica, Derecho, Economia, Ingenieria de
Producciéon Agroindustrial, Ingenieria Industrial,
Psicologia o Trabajo Social.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Seis (6) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracion de Empresas vy | relacionada.

Negocios Internacionales,  Administracion
Publica, Derecho, Economia, Ingenieria de
Produccion Agroindustrial, Ingenieria Industrial,
Psicologia o Trabajo Social.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del emplec.

-
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- [ IDENTIFICACION
Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos: Setenta (70} - 51

Dependencia: Despacho Director General

Secretaria General
Gerencia Regional
Oficina Asesora de Planeacion y Gestién de la Informacién
Quien ejerza Ia supervnsmn directa

Cargo del Superlor Inmediato:

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al equipo de la Gerencia Regional en la relacién y atencién de las comunidades desde el

municipio donde se asigne.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y procesar informacién de intervencion programatica de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial en el municipio a su cargo.

2. Socializar informacién de la intervencion y sensibilizar sobre la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstrucciéon Territorial, con autoridades, instituciones locales vy
comunidades.

3. Convocar y realizar reuniones programaticas con las comunidades para recibir informacion de
demandas, y retroalimentar sobre el avance de la Politica Nacional de Consolidacion y
Reconstruccion Territorial en el municipio a cargo.

4. Asistir y hacer seguimiento a las reuniones que son de interés de la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial, convocadas por otras instituciones en el municipio.

5. Tramitar y responder las solicitudes y demandas de autoridades y comunidades, teniendo en
cuenta las directrices que imparta el Gerente Regional.

6. Visitar y hacer seguimiento a los proyectos y programas que ejecuta el Plan de Accion
Regional en el municipio a su cargo, teniendo en cuenta las directrices que imparta el Gerente
Regional.

7. Elaborar informe de gestidén y programacién de actividades relacionadas con su gestion.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las comunidades y autoridades locales cuentan con informacién oportuna y permanente sobre
%%dad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupo de Talento Humano 304
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las gestiones que realiza la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial en
ta regién.

E! Gerente Regional posee informacion periddica y oportuna sobre las alertas y demandas que
hacen las comunidades

Las comunidades se convocan y asisten representativamente a las reuniones de la Gerencia
Regional

Los planes de accién regional se actualizan y fortalecen de acuerdo a las demandas de las
comunidades, autoridades locales, y a los factores de coyuntura gue son monitoreados

La Gerencia Regional cuenta con informacion que permite construir la memoria institucional de
los procesos y gestiones en la regiones de consolidacién focalizadas

o &~ w BN

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento Plan Nacional de Desarrollo
2. Conocimiento funcionamiento de! Estado a nivel local
3. Conocimiento trabajo con comunidades vulnerables.

Vil. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacién real en el puesto de trabajo de la 1-7

De productos:

- Documento con la informacién de intervencion programética de la Politica Nacional de
Consolidacion y Reconstrucciéon Territorial en €l municipio a su cargo.

- Informe con las gestiones adelantadas para sensibilizar sobre la Politica Nacional de
Consolidacién y Reconstruccion Territorial, con autoridades, instituciones locales vy
comunidades.

- Informe con las demandas de las comunidades.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en  Administracion | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Ambiental, Administracién de Empresas, | relacionada.
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Administracion
Administracion

de Empresas Agropecuarias,

en Servicios de Salud,
Administracion  Industrial,  Administracién
Maritima, Administracion Policial,
Administracion Publica, Biologia, Ciencias de
la Educacién, Ciencias Militares, Ciencia
Politica, Contaduria Publica, Ecologia,
Economia, Filosofia, Historia, Antropologia,
Psicologia, Sociologia, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agronomica, ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Industrial, Manejo
Agroforestal, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia o0 Zootecnia.

IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en  Administracion
Ambiental, Administracion de Empresas,
Administraciéon de Empresas Agropecuarias,
Administracion en Servicios de Salud,
Administracion  Industrial,  Administracion
Maritima, Administracion Policial,

Administracion Publica, Biologia, Ciencias de
la Educacion, Ciencias Militares, Ciencia
Politica, Contaduria PuUblica, Ecologia,
Economia, Filosofia, Historia, Antropologia,
Psicologia, Sociologia, Agronomia, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Industrial, Manejo
Agroforestal, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

iy,
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i. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: 09

Numero de Cargos: Uno (1}

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Supenor Inmedlato Quien gjerza la supervisién directa

IV. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en la ejecucion de las diferentes actividades financieras del Area, en
especial en el proceso de elaboracion y tramite de las cuentas por pagar a cargo de la Unidad.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestidn y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

2. Seleccionar y autorizar las 6rdenes de pago para procesamiento para la fecha plan de pago,
verificando el valor neto a pagar y las deducciones.

3. Revisar en la fecha de plan de pagos que las érdenes de pago se encuentren debidamente
procesadas en estado PAGADO. Si la orden ha sido rechazada, consultar con la Division de
Giros de la DTN el motivo y entrar a subsanarlo para gestionar nuevamente.

4. Recibir las obligaciones a girar que estén previamente registradas en el sistema SIIF con el

reporte de pago en estado PAGADO y revisar que los recursos esten en las cuentas

bancarias.

Revisar las deducciones que se deben solicitar de conformidad con los pagos realizados

(Deducciones de némina, impuestos, embargos) por las diferentes asignaciones internas.

Archivar los soportes del giro a la cuenta fiscal y en la carpeta de conservacion "transferencias

electronicas”

Revisar el saldo de la cuenta y del archivo enviado por Talento Humano contra los recursos

situados por concepto de la némina para giro a los funcionarios.

Revisar las obligaciones de los aportes parafiscales contra e! archivo que genera Talento

Humano para el pago respectivo y generar la orden de pago.

Realizar el pago de de los aportes parafiscales a través de la planilla unica

0 Elaborar oficio para remitir copia de los soportes de los pagos de némina, deducciones,

3e ® N o o
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parafiscales y depésitos judiciales para el area de Talento Humano

11.Recibir copia de los documentos de las consignaciones realizadas por tercero a la cuenta
bancaria registrada por la Entidad, para el ingreso de recursos por concepto de fotocopias.
Verificar de saldos y movimientos.

12. Actualizar el cuadro control de reintegros con las consignaciones realizadas

13. Recibir de contabilidad la conciliacion bancaria para depuracion de partidas conciliatoria

14.Informar a Contabilidad en los 5 primeros dias del mes, los reintegros realizados con copia de
las consignaciones para su registro.

15. Elaborar mensualmente el informe de Operaciones Auxiliares de Tesoreria

16.Remitir cronograma de licitaciones de areas facilitadoras, para realizar la correspondiente
planeacién del trabajo equitativo a realizar por los profesionales en asuntos contractuales del
Area de Gestion Financiera.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENQ

1. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos, corresponden a las realizadas por la dependencia, lo que permite una participacion
activa en la ejecucién de dichas actividades.

2. La informacion de la dependencia, esta registrada, actualizada y disponible, de acuerdo a las
indicaciones dadas por el superior inmediato.

3. La prestacién del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
externos, ya que las herramientas que utiliza busca satisfacer las necesidades en el momento
y lugar adecuados.

4. Redacta y prepara la correspondencia y documentos, con las indicaciones de su contenido,
para la firma del superior inmediato.

5. La informacion es difundida y transmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.

6. La informacion recolectada, contribuye y complementa la elaboracion de documentos,
informes, asi como sirve de insumo para las exposiciones que realizan los funcionarios
relacionados con las competencias de la Unidad y de la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento en estatuto de contratacién de la Administracion Publica.
2. Conocimiento en normas de organizacién y funcionamiento de las Entidades del Estado.

#
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3. Conocimiento en normatividad sobre presupuesto publico.
4. Sistemas de informacion.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacién de desempenio de los puntos dela1ala 18

De producto:

- Planes operativos, de mejoramiento, indicadores y matriz de riesgos.

- Documentos soportes de los tramites de pagaduria adelantados por la Unidad de conformidad
a la normatividad.

- Reportes periédicos de los paquetes informéticos establecidos por la normatividad.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titwlo profesional en Administracion de | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Empresas, Administracion Publica, Contaduria | profesional relacionada
Plblica, Economia, Finanzas o Ingenieria

Industrial.
-,
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l. IDENTIFICACION
Lugar de desempefio: Central
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cédigo: 2044
Grado: 06
NUmero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ﬁm SERVICIOSTADMINISTRATIVOS™ SECRETARIA'GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la coordinacion, administracion de las actividades necesarias para el correcto
funcionamiento y suministro de los servicios generales de la Unidad Administrativa
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la elaboracién, seguimiento y control del plan estratégico, plan operativo,
indicadores de gestion y mapa de riesgos del Area Administrativa.
2. Apoyar en la supervision de la prestacion del servicio de pélizas de seguro, servicios de
cafeteria y aseo, mantenimiento de sedes y seguridad.
Apoyar la prestacién del servicio de vehiculos asi como la asignacién de parqueaderos para
los funcicnarios.
Coordinar y supervisar la prestacion del servicio de fotocopiado para la Unidad.
Realizar el seguimiento y pago oportuno de los servicios pablicos asi como su correcto uso y
suministro.
Coordinar y supervisar las adecuaciones locativas requeridas por la Unidad
Apoyar en la Adquisicion de Bienes y Servicios en lo que se refiere a los servicios generales,
en las etapas pre-contractual, de ejecucion y post-contractual.
Proponer al superior inmediato, las necesidades de capacitacion del personal del Grupo de
Servicios Generales.

w

o N ok

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades descritas en el plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de rlesgos corresponden a las realizadas por Area, lo que permite una participacion activa en
la ejecucion de dichas actividades.

2. Los servicios generales se prestan de manera oportuna y eficiente.

3. Los espacios fisicos cuentan con los estandares de seguridad

Prosﬁérid“gg
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4. Los documentos que genera la dependencia y los que recibe, son clasificados, ordenados y
archivados en el tiempo establecido para tal fin, segin la Tabla de Retencion Documental y las
directrices dadas por el Archive General de la Nacidn.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de

Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto de Contratacion de la Administracién Publica.

Norma Técnica de Calidad de Gestion del Sector Publico.

Normas de seguridad industrial

Normas de control y vigilancia

Sistemas de informacion.

OhwN=

VIl. EVIDENCIAS

De desempenfio:
Evaluacion de desempefio de los puntos dela1ala 9
De producto:
- Informes de seguimiento de la prestacion de los servicios generales
- Documentacion soporte de la contratacién, suministro de los servicios Generales (publicos,

cafeteria, fotocopiado, seguridad y mantenimiento)
- Actas de reuniones y/o comités
- Archivos
- Soportes de las adecuaciones y mantenimientos realizados
- Planos de las sedes
- Rutas de evacuacion
- Pdlizas de seguros
- Documentos de los vehiculos

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de | Quince (15) meses de experiencia profesional
Empresas, Administracién Publica, Economia | relacionada.
Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Civil o
Arquitectura.
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

I IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: 18
Numero de Cargos: Uno {1)
Dependencia: Direccion de Articulacion
Cargo del Superior Inmediato: Director Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Director Técnico de Articulacién en el seguimiento de las actividades y proyectos a
cargo de la dependencia.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestién y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial

2. Apovar la consolidacion de las iniciativas y metodologias de mejoramiento que proponga la
Direccion de Articulacion, para los diferentes procesos y procedimientos que hacen parte de la
dependencia, sugiriendo las modificaciones, ajustes o cambios que sea necesario
implementar.

3. Apoyar la elaboracidén de informes, matrices, presentaciones y demas documentos que se
requieran por parte de la dependencia.

4. Apoyar la ejecucion de los programas y proyectos que le delegue el superior inmediato y
ejecutar los actos que se deriven de tal delegacion.

5. Coordinar la programacién y ejecucion de las reuniones que la Dependencia requiera para la
articulacion interna de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La informacién de la dependencia, esta registrada, actualizada y disponible, de acuerdo a las
indicaciones dadas por el superior inmediato.

2. La prestacién del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
externos, ya que las herramientas que utiliza busca satisfacer las necesidades en el momento
y lugar adecuados.

3. La Direccién de Articulacién cuenta con una informacién consclidada en bases de datos
dindmicas que garanticen la certeza de los datos y la actualizacién de los mismos,
manteniendo la disponibilidad de los registros que en cualquier momento le sean solicitados

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccidn Territorial:

Unidad Administrativa Especial para la Consotidacion Territorial — Grupo de Talento Humano
Carrera 7 N0.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, -Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Conocimientos generales de la Constituciéon Politica, la Estructura del Estado, el Plan Nacional
de Desarrollo.

2. Conocimiento del funcionamiento de la Estructura Organizacional, del Marco Legal
Institucional y de la Normatividad que regula la materia de su gestion.

3. Sistemas de informacién.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:

Observacion real en el puesto de trabajo de los desempefios 1,2y 6

De producto:

- Informe con iniciativas y metodologias de mejoramiento constante para los diferentes procesos
y procedimientos que hacen parte de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion

- Informes, matrices, presentaciones y demas documentos que se requieran

VIli. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidén tecnolégica con especializacion en | Tres (3) meses de experiencia
Administracion, Archivistica, Gestion Administrativa, Gestién | relacionada o laboral.

Contable, Gestion Empresarial, Gestidon Financiera,
Ingenieria Industrial o Sistemas.

IX. ALTERNATIVA1

Estudios Experiencia

Terminacion y aprobacion del pensum académico de | Tres (3) meses de experiencia
educacién superior en Administracion, Bibliotecologia y/o | relacionada o laboral.

- | Archivistica, Ciencias de la Informacién y la Documentacion,
Ciencia Politica, Derecho, Economia, Sistemas de
Informacion y Documentacion, Redes y Sistemas de
informacién, Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

IX. ALTERNATIVA 2

Estudios Experiencia

Aprobacién de un (1) de educacion superior en | Treinfa y nueve (39) meses de
Administracion, Bibliotecologia y/o Archivistica, Ciencias de | experiencia relacionada.

la Informacién y la Documentacién, Ciencia Politica,
Derecho, Economia, Sistemas de Informacién vy
Documentacién, Redes y Sistemas de informacién,
Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

Prosp "dad Unidad Administrativa Especial para Cansolidacion Terrtorial — Grupo de Talento Humano
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Codigo: 3124 '
Grado: 17
Ndmero de Cargos: Once (11}
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Supenor Inmedlato Qwen ejerza la supervns:on dlrecta

m PAGADURIA™SECRETARIA'GENERALY(1)

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar apoyo técnico en la ejecucion de las diferentes actividades financieras del Area, en
especial en el proceso de elaboracion y tramite de las cuentas por pagar a cargo de la Unidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial

2. Verificar puntualmente los requisitos de pago establecidos para el tramite de las cuentas de
pago, velando que se ajusten a los procedimientos establecidos por la Unidad y a la
normatividad que sobre el efecto exista.

3. Revisar los soportes anexos a las respectivas cuentas, exigiendo que los mismos sean
acordes a las necesidades de la administracion.

4. Verificar que los pagos a efectuar por parte de la Unidad, sean acordes con los valores
establecidos en los diferentes contratos, garantizando de esta manera la certeza y
confiabilidad de los desembolsos.

5. Elaborar oportunamente las cuentas de pago y demas documentos necesarios que sean

indispensables para que la Unidad proceda a efectuar, de conformidad con los principios

orientadores de la materia, el pago de obligaciones.

Efectuar la liquidacién de impuestos en las cuentas de pago que se generen, conforme a la

normatividad vigente en materia tributaria.

Actualizar la base de datos de los pagos registrados y realizados por la Unidad.

Notificar sobre el pago a terceros, asi como elaborar la relacién de cheques

Generar los informes sobre documentos, tramites y demas informacién que produce la

dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
4. La informacion de la dependencia, esta registrada, actualizada y disponible, de acuerdo a las

©WOeN O
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“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

indicaciones dadas por el superior inmediato.

5. La prestacién del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
externos, ya que las herramientas que utiliza busca satisfacer las necesidades en el momento
y lugar adecuados.

6. Los pagos se realizan oportunamente de acuerdo a la normatividad y tiempos establecidos

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior,

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de organizacion y funcionamiento de las Entidades del Estado.
2. Normatividad sobre pagaduria

3. Normas de contabilidad publica

4. Sistemas de informacién.

VIl. EVIDENCIAS

De desemperfio:

Evaluacién de desemperio de los puntosdela1ala8
De producto:

- Soporte de pago

- Libros contables

- Inventarios de cheques

- Bases de datos actualizadas

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnologica en Administracion | Nueve (9) meses de  experiencia
de Empresas, Administracibn de Negocios, | relacionada o laboral.

Administracion Financiera, Administraciéon Publica,
Archivistica, Contabilidad, Contaduria, Costos,
Finanzas, Gestion Administrativa, Gestidon Contable,
Gestiébn Empresarial, Gestion Financiera, Ingenieria
Industrial, Tributaria o Sistemas.

IX. ATERNATIVA 1

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica con especializacion | No requiere

.d.'f—"s.“'-.
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Por la cual se expide el Manual Especifico de F unciones, Requisitos y Competencias Laborales

de los diferentes empleos de la planta de personal de

la Unidad administrativa Especial para la

Consolidacion Territorial

en Administracién de Empresas, Administracion de

Negocios, Administracién Financiera,
Administraciéon Pulblica, Archivistica, Contabilidad,
Contaduria, Costos, Finanzas, Gestion

Administrativa, Gestidon Contable, Gestion
Empresarial, Gestidén  Financiera, Ingenieria
Industrial, Tributaria o Sistemas.

IX. ALTERNATIVA 2

Estudios

Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afos de educacion
superior en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Administracién Financiera,
Bibliotecologia yf/o Archivistica, Ciencias de Ia
Informacion y la Documentacién, Contaduria
Publica, Economia, Finanzas, Sistemas de
Informacion y Documentacion, Redes y Sistemas de
informacion, Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Industrial.

Seis (6) meses de experiencia retacionada
o laboral.

IX. ALTERNATIVA 3

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior en
Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Administracién Financiera, Bibliotecologia
y/o Archivistica, Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, Contaduria Publica, Economia,
Finanzas, Sistemas de Informacién y
Documentacién, Redes y Sistemas de informacion,
Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

Cuarenta y Cinco (45) meses de
experiencia relacionada.

Unidad Administrativa Especial para Consolidacion Femitorial - Grupo de Talento Humano

Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

W TERR TORIAL

L. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124
Grado: ‘ 17
Numero de Cargos: Once {11}
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Superlor Inmedlato Quien ejerza la superwsmn dlrecta

"~ Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir al equipc de presupuesto en el adecuado manejo documental, asi como la
verificacion y fotocopiado de los soportes para tramites presupuestales.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial

Apoyar la verificacion de documentos soporte para los tramites presupuestales requeridos.
Recibir y revisar los documentos externos al drea que llegan a la coordinacién para su
respectivo tramite.

Atender las consultas e inguietudes verbales y telefénicas de los diferentes usuarios internos y
externos.

Revisarla correspondencia de la Subdireccion Financiera leerla y reasignarlo de acuerdo con
cada solicitud o tema gque maneja cada grupo de trabajo.

Realizar 1a solicitud de pedido de implementos de papeleria para la subdireccién financiera
haciendo la debida consolidacion y entrega para cada una de las areas

Recibir los documentos internos del drea que llegan a la subdireccion para firma o visto bueno
Hacer seguimiento y control de los documentos de la subdireccién financiera que se tramitan
para firma

o~ Wb

®~ o

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El area cuenta con los soportes de presupuesto ordenados y clasificados de conformidad a la
normatividad y TRD establecida.

2. El registro, consulta y control de los documentos presupuestales se adelanta de manera
eficiente y adecuada

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualguier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacidn y Reconstruccién Territorial:
- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
- Territorios con cultivos ilicitos
V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas de organizacion y funcionamiento de las Entidades del Estado.
Normatividad sobre presupuesto plblico
Normas de contabilidad publica
Normatividad de archivo
Sistemas de informacion.

kL=

VII. EVIDENCIAS

De desempefio:
Evaluacion de desempefio de los puntos delatala?
De producto:
- Archivo del area
- Bases de datos de soportes presupuestales actualizadas
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en Administracion | Nueve (9) meses de  experiencia
de Empresas, Administracion de Negocios, | relacionada o aboral.
Administracién Financiera, Administracién Publica,
Archivistica, Contabilidad, Contaduria, Costos,
Finanzas, Gestiébn Administrativa, Gestion Contable,
Gestidon Empresarial, Gestion Financiera, Ingenieria
Industrial, Tributaria o Sistemas.

IX. ATERNATIVA 1
Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnologica con especializacién | No requiere
en Administracion de Empresas, Administracién de

Negocios, Administracion Financiera,
Administracién Publica, Archivistica, Contabilidad,
Contaduria, Costos, Finanzas, Gestion

Administrativa, Gestion Contable, Gestion
Empresarial, Gestion  Financiera, Ingenieria
Industrial, Tributaria o Sistemas.

IX. ALTERNATIVA 2
Estudios Experiencia
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada

Prospendad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territerial — Grepo de Talento Humano
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superior en Administracion de Empresas, | o laboral.
Administracion Publica, Administracién Financiera,
Bibliotecologia y/o Archivistica, Ciencias de la
Informacién y la Documentacion, Contaduria
Publica, Economia, Finanzas, Sistemas de
Informacién y Documentacién, Redes y Sistemas de
informacién, ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Industrial.

IX. ALTERNATIVA 3
Estudios Experiencia

Aprobacién de un (1) afic de educacion superior en | Cuarenta y cinco (45) meses de
Administracion de Empresas, Administracién | experiencia relacionada.

Publica, Administracion Financiera, Bibliotecologia
y/o Archivistica, Ciencias de ia Informacion y la
Documentacion, Contaduria Publica, Economia,
Finanzas, Sistemas de Informacion ¥
Documentacion, Redes y Sistemas de informacion,
Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

Unidad Administrativa Especial para Consolidacion Territorial — Grupo de Talento Humano
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

. IDENTIFICACION
Nivel. Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 3124
Grado: 17
Numero de Cargos: Once (11) -1
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

JAREA: [CONTABIUIDADSECRETARIA'GENERALY(1)

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir al equipo de contabilidad en registro, control de los soportes para el posterior
tramite de pago, asi como la verificacidn y fotocopiado de los soportes para tramites contables.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial

2. Recibir la solicitud y autorizacién para pago de contratos y/o giros de convenios de todas las
areas de la Unidad.

3. Ingresar en las bases de datos de contabilidad para control de entrada de las solicitudes de
tramite de pago de todos los procesos de la Unidad.

4. Tramitar directamente a la clasificacion por asignacion interna, creacion de cuenta por pagar y
posterior obligacién, en el caso de las cuentas para pago de servicios publicos, tutelas y otras
solicitudes de pago que no requieren liquidacidon de impuestos.

5. Clasificar por asignacion interna las cuentas con la respectiva liquidacién y crear la cuenta por
pagar y posterior obligacion.

6. Organizar las obligaciones con sus respectivos soportes por planilla de control de cuentas y

entrega a pagaduria

Revisar los soportes para pago de contratistas

Garantizar el correcto archivo, consulta y conservacién de la documentacion generada y

recibida por el area.

w0~

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

—

. Se garantiza la revision oportuna de los soportes para pago de contratos.

2. El 4area cuenta con los soportes de presupuesto ordenados y clasificados de conformidad a la
normatividad y TRD establecida.

3. El registro, consulta y control de los documentos contables se adelanta de manera eficiente y

adecuada
Prospe dad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacidn Territorial — Grupe de Talento Humano
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V. RANGO O CAMPQ DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de organizacién y funcionamiento de las Entidades del Estado.
Normas de contabilidad publica

Normatividad de archivo

Sistemas de informacion.

PN

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacién de desempefio de los puntos dela1ala6
De producto:

Archivo del area

Bases de datos de soportes contables actualizadas

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en Administracion | Nueve (8) meses de  experiencia
de Empresas, Administracién de Negocios, | relacionada o laboral.

Administracion Financiera, Administracién Publica,
Archivistica, Contabilidad, Contaduria, Costos,
Finanzas, Gestion Administrativa, Gestion Contable,
Gestidn Empresarial, Gestiéon Financiera, Ingenieria
Industrial, Tributaria ¢ Sistemas.

IX. ATERNATIVA 1

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica con especializacion | No requiere
en Administracion de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracion Financiera,
Administracién Publica, Archivistica, Contabilidad,
Contaduria, Costos, Finanzas, Gestion
Administrativa, Gestidon Contable, Gestion
Empresarial, Gestién  Financiera, Ingenieria
Industrial, Tributaria o Sistemas.

IX. ALTERNATIVA 2

-
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Estudios Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada
superior en Administracion de Empresas, | o laboral.

Administracién Pudblica, Administracion Financiera,
Bibliotecologia y/o Archivistica, Ciencias de la
Informacién y la Documentacion, Contaduria
Publica, Economia, Finanzas, Sistemas de
Informacién y Documentacion, Redes y Sistemas de
informacién, Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Industrial.

IX. ALTERNATIVA 3
Estudios Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior en | Cuarenta y cinco (45) meses de
Administracion de Empresas, Administracién | experiencia relacionada.

Publica, Administracion Financiera, Bibliotecologia
y/o Archivistica, Ciencias de la Informacidén y la
Documentacion, Contaduria Pudblica, Economia,
Finanzas, Sistemas de Informacidn y
Documentacion, Redes y Sistemas de informacién,
Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

i .
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

I IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124

Grado: 17

Numero de Cargos: Once (11)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Supenor Inmedlato Qwen ejelza la superv:smn dlrecta

ﬂm ERVICIOSTADMINISTRATIVOSE SECRETARIA'TGENERAL%(2)

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir al area para la correcta prestacion de los servicios generales de la Unidad
Administrativa Especial.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial

Atender oportunamente las solicitudes de servicios generales y mantenimientos locativos
Apoyar los servicios generales de fotocopiado, encargado del seguimiento al mantenimiento y
uso de los equipos de fotocopiado

Atender las labores de carga de materiales traslado de elementos y equipos.

Adecuar los puestos trabajo en cuanto a instalaciones eléctrica y telefonica.

Realizar la revisién, mantenimiento exterior e informe de estado del parque automotor, asi
como el seguimiento y control del mantenimiento mecénico de los vehiculos.

Organizar el despacho de la correspondencia y los recorridos fijos entre sedes.

© N

oo A
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Se garantiza |a revisién oportuna de los soportes para pago de contratos.

2. El area cuenta con los soportes de presupuesto ordenados y clasificados de conformidad a la
normatividad y TRD establecida.

3. El registro, consulta y control de los documentos contables se adelanta de manera eficiente y
adecuada

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguéan, Putumayo y Tumaco)

Prospeﬂdad Unidad Administrativa Especial para la ponsolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
t y ﬁ Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la

Consolidacion Territorial

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad de archivo
Sistemas de informacién.

pPOMN=

Normas basicas de organizacion y funcionamiento de las Entidades del Estado.
Conocimientos técnicos en electricidad, fontaneria y mecéanica

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacién de desempefio de los puntos delatalab
De producto:

- Planillas de prestacion de servicio

- Informe de estado del parque automotor y rutas de desplazamiento

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en Electricidad,
Electronica, Electromecanica, Industrial, Logistica,
Mecanica, Mantenimiento, Obras Civiles, Sistemas
o Telecomunicaciones.

meses de

relacionada o laboral.

experiencia

IX. ATERNATIVA 1

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién tecnologica con especializacion
en Electricidad, Electronica, Electromecanica,
Industrial, Logistica, Mecdanica, Mantenimiento,
Obras Civiles, Sistemas o Telecomunicaciones.

No requiere

IX. ALTERNATIVA 2

Estudios

Experiencia

Aprobaciéon de cuatro (4) afios de educacién
superior en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracién Financiera,
Bibliotecologia y/o Archivistica, Ciencias de la
Informacién y la Documentacion, Contaduria
Publica, Economia, Finanzas, Gerencia de
Mercadeo, Sistemas de  Informacién vy
Documentacién, Redes y Sistemas de Informacion,
Ingenieria Mecanica, Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Industrial.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

IX. ALTERNATIVA 3

Estudios ] Experiencia
Prospe idad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
Carrera 7 No.24-B9 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199
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Aprobacién de un (1) afio de educacién superior en { Cuarenta y cinco (45) meses de
Administracion de Empresas, Administracion | experiencia relacionada.

Puablica, Administracion Financiera, Bibliotecologia |
y/o Archivistica, Ciencias de la Informacion y la
Documentacién, Contaduria Publica, Derecho,
Economia, Finanzas, Gerencia de Mercadeo,
Sistemas de Informacion y Documentacion, Redes y
Sistemas de informacién, Ingenieria Mecanica,
| Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

Pros endad Unidad Administrativa Especial para Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 3124
Grado: 17
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Supenor Inmedlato Quien ejerzala supervisién directa

ﬂﬂﬁm SECRETARIA'GENERAL¥(3)

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién de las actividades administrativas propias del Almacen e Inventarios
Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracidn del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.
Participar en el proceso de registro de las mercancias recibidas
. Elaborar la salida de los elementos devolutivos de documentos especiales, crear las placas en
el sistema y realizar los registros correspondientes en el sistema
Elaborar los documentos de traslados consumos solicitados por las dependencias
Realizar |a verificacion y toma fisica de inventarios periddicamente.
Realizar la entrega de los bienes de consumo
Hacer seguimiento y evaluacién al inventario de los bienes en préstamo de propiedad de la
Unidad.
Apoyar los tramites de adquisicion de bienes y servicios para el logro de los objetivos
institucionales.
9. Registrar, actualizar y mantener disponible la informacién a cargo de la dependencia.
10. Generar reportes estadisticos segun lo requiera la dependencia.
11. Apovar el cierre mensual de inventarios
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La Unidad cuenta con los elementos y herramientas necesarias para el desarrollo de sus
actividades
2. Los inventarios de los bienes devolutivos se encuentran actualizados y codificados, lo que
permite su facil ubicacién, mantenimiento y control.
3. La Unidad cuenta con los procedimientos y normas de seguridad.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

SN

© NoOs
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Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas basicas de organizacién y funcionamiento de las Entidades del Estado.
Conocimientos basicos en contabilidad

Normatividad basica de almacén.

Sistemas de informacioén.

HWN -

VIi. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacion de desempefio de los puntosdelatala 9
De producto:

- Inventarios actualizados

- Elementos plaqueteados

- Archivo actualizado

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnologica en Administracion | Nueve (9) meses de  experiencia
de Empresas, Administracion de Negocios, | relacionada o laboral.

Administracion Financiera, Administracion Publica,
Archivistica, Contabilidad, Contaduria, Costos,
Finanzas, Gestién Administrativa, Gestiéon Contable,
Gestion Empresarial, Gestidén Financiera, Ingenieria
Industrial, Logistica, Tributaria o Sistemas.

IX. ATERNATIVA 1

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica con especializacion | No requiere
en Administracion de Empresas, Administracion de

Negocios, Administracion Financiera,
Administracion Publica, Archivistica, Contabilidad,
Contaduria, Costos, Finanzas, Gestion

Administrativa, Gestion Contable, Gestion
Empresarial, Gestibn  Financiera, Ingenieria
Industrial, Logistica, Tributaria o Sistemas.

IX. ALTERNATIVA 2

Prosper dad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial - Grupo de Talento Humano
Carrera 7 N0.24-B9 piso 32- Telefono: 4444400 Ext. 199
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de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada
superior en Administracion de Empresas, | o laboral.

Administracion Publica, Administracién Financiera,
Bibliotecologia y/o Archivistica, Ciencias” de la
Informacién y la Documentacién, Contaduria
Plblica, Economia, Finanzas, Gerencia de
Mercadeo, Sistemas de Informacidn y
Documentacion, Redes y Sistemas de Informacion,
Ingenieria Mecénica, Ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Industrial.

IX. ALTERNATIVA 3

Estudios Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior en | Cuarenta y cinco (45) meses de
Administracién de Empresas, Administracién | experiencia relacionada.

Publica, Administracion Financiera, Bibliotecologia
y/o Archivistica, Ciencias de la Informacién y la
Documentaciéon, Contaduria Puablica, Derecho,
Economia, Finanzas, Gerencia de WMercadeo,
Sistemas de Informacién y Documentacion, Redes y
Sistemas de informacién, Ingenieria Mecanica,

Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

~
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de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

I IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Caédigo: 3124 *
Grado: 17

Numero de Cargos: Once (11)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Supenor Inmediato: Qmen eJerza la supervnsuon dlrecta

I PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el soporte técnico y administrative requerido en la ejecuciéon de las politicas, planes y
programas de evaluacion del desempefio, bienestar social, estimulos y capacitacion dirigidos al
mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios de la Unidad.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial

2. Revisar el correcto diligenciamiento de formularios de EPS, AFP, FNA y Caja de
Compensacion y realizar los tramites de radicacion ante las respectivas entidades con el fin de
garantizar la efectiva afiliacion.

3. Apoyar la definicidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan institucional de capacitacion

4. Apoyar la organizacion y creacién de grupos culturales, deportivos y recreativos que tiendan a
la integracién y bienestar de los funcionarios

5. Participar en la programacién y ejecucién del Plan de Bienestar, teniendo en cuenta las areas
de intervencion relacionadas con la Proteccién y Servicios Sociales y la Calidad de Vida
Laboral.

6. Procesar la autoliquidacion de aportes al sistema de seguridad social, de acuerdo con las
normas legales vigentes, y efectuar conciliaciones periédicas con las entidades externas.

7. Tramitar el informe de novedades correspondientes a las Cajas de compensacion familiar,
EPS, AFP, y la entidad financiera por la cual se efectda el pago de nomina.

8. Efectuar conciliaciones periédicas con EPS, AFP y solicitar los respectivos paz y salvos
cuando asi se requieran, garantizando el pago oportuno y la claridad en la informacién
respecto a los aportes correspondientes.

9. Mantener actualizada la base de datos y tas Historias Laborales de funcionarios de la Unidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos

e
Pr osp erldad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

N

elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccion
Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

2. Los formularios de EPS, AFP, FNA y Caja de Compensacion estan diligenciados
correctamente y los tramites de radicacion ante las respectivas entidades se realizan
oportunamente con el fin de garantizar [a efectiva afiliacion.

3. La informacién de ingresos y retiros de la planta de personal para la provision transitoria o
definitiva de los empleos de carrera administrativa se encuentra debidamente actualizada.

4. El Plan institucional de capacitacién elaborado estd de acuerdo con la politica y los
lineamientos establecidos por el Departamento Administrative de la Funcion Publica.

5. Los grupos culturales, deportivos y recreativos creados y organizados contribuyen
efectivamente a la integracion y bienestar de |os funcionarios

6. El Plan de Bienestar elaborado tiene en cuenta las areas de intervencion relacionadas con la
Proteccion y Servicios Sociales y la Calidad de Vida Laboral.

7. La base de datos y las Historias Laborales de funcionarios de la Unidad se mantiene
debidamente actualizada.

V. RANGO O CAMPQ DE APLICACION

Entidades publicas de! nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consoclidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Ric Caguan, Putumayo y Tumaco)

Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas basicas de organizacion y funcionamiento de las Entidades del Estado.
Normas basicas de funcién publica.

Normas basicas de archivo

Sistemas de Informacién.

BN =

Vil. EVIDENCIAS

De desemperio:

Evaluacién de desempeno de los puntos dela1ala4

De producto:

Archivos actualizados de las hojas de vida y soportes de nombramiento
Bases de datos actualizadas

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupe de Talento Humano
Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199
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Titulo de formacidn tecnolégica en Administracién
de Empresas, Administracion de Negocios,
Administracién Financiera, Administracion Publica,
Archivistica, Gestion  Administrativa, Gestion
Empresarial, Ingenieria Industrial o Sistemas.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o laboral.

IX. ATERNATIVA 1

Estudios Experiencia
Titulo de formacién tecnoldgica con especializacién | No requiere
en Administracién de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracién Publica, Archivistica,
Gestidon  Administrativa, Gestidn  Empresarial,
Ingenieria Industrial o Sistemas.

IX. ALTERNATIVA 2
Estudios Experiencia

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
superior en Administracién de Empresas,
Administracion  Publica,  Bibliotecologia  yfo
Archivistica, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
Industrial, Psicologia, Sociologia o Trabajo Social.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

IX. ALTERNATIVA 3

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en
Administracion de Empresas, Administracion
Puablica, Bibliotecologia yfo Archivistica, Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Industrial, Psicologia,
Socioclogia o Trabajo Social.

Cuarenta y Cinco (45) meses de
experiencia relacionada.

Pros pe idad
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Por la cual se expide el Manual Especifico.de Funciones, Requisitos y Compétencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Caodigo: 3124
Grado: 17
Numero de Cargos: Once (11)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Supenor lnmedlato Omen ejerza la superwsson dlrecta

ADMINISTRACION TALENTO HUMANO S SECRETARIATGENERALY(2)

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar al Jefe del Area de Talento Humano en la formulacion, ejecucién y evaluacion en las
politicas, planes y programas de némina y comisiones de servicios.
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la elaboracién, seguimiento y control del plan estratégico, plan operativo,
indicadores de gestion y mapa de riesgos Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial.

2. Recibir las solicitudes de comisién nacional e internacional, revisarlas, liquidarlas y darle el
tramite correspondiente.

3. Hacer las solicitudes de tiquetes cuando la solicitud de comisidn lo requiera.

4. Realizar la revisién de |a legalizacion de comisiones y darles el tramite correspondiente.

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacioén que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por la Unidad.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo de las
solicitudes de comisién que se tramitan en la Dependencia.

7. Realizar la compilacién y consolidacion de la informacién que permita garantizar la calidad y
oportunidad en la atencién de las peticiones quejas, reclamos y solicitudes de informacion
relacionadas con las solicitudes de comisién.

8. Elaborar los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la

dependencia requiera.
9. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de la Dependencia y
verificar que dispongan de efectivos controles de seguridad.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. £l plan estratégico, los planes operativos, los indicadores de gestion y el mapa de riesgos
elaborados, estan acordes con la Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccién

Pros ekl dad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
Carera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 189
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Territorial y las estrategias y programas institucionales contra los cultivos ilicitos.

Las solicitudes de comisién nacional e internacional, se reciben, revisan y liquidan de acuerdo
a las disposiciones legales vigentes y se da oportunamente el tramite correspondiente.

La legalizacion de las comisiones otorgadas estan de acuerdo con las condiciones solicitadas.
Los usuarios internos y externos estan debidamente orientados y se les suministra fa
informacion solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Unidad.

Los registros de caracter técnico y administrativo de las solicitudes de comision que se
tramitan en la Dependencia se mantienen debidamente actualizados.

La informacién compilada relacionada con las solicitudes de comisién permite garantizar la
calidad y oportunidad en la atencion de las peticiones quejas, reclamos y solicitudes de
informacién relacionadas con las solicitudes de comision.

Los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la dependencia se
elaboran de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Los diferentes sistemas de informacion de la Dependencia se operan y mantienen
actualizados y disponen de efectivos controles de seguridad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

Regiones focalizadas por la consolidacién (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en normas relacionadas con las funciones de su cargo
Conocimiento normas Funcién Publica.

Norma Técnica de Calidad de Gestion del Sector Publico.

Sistemas de informacién.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo del 1-9

De productos:

Informe mensual de solicitudes de comisiones tramitadas
Informe mensual de de comisiones legalizadas
Informe mensual de de tiquetes solicitados y utilizados

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
o~
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Titulo de formacion tecnologica en Administracion
de Empresas, Administracion de Negocios,
Administracién Financiera, Administracién Publica,
Archivistica, Contabilidad y Finanzas, Gestion
Administrativa, Gestiéon Empresarial, Ingenieria
Industrial, Mercadeo o Sistemas.

Nueve (9) meses de experiencia

relacionada o laboral.

IX. ATERNATIVA 1

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica con especializacion
en Administracion de Empresas, Administracion de
Negocios, Administracién Financiera,
Administracién Publica, Archivistica, Contabilidad y

No requiere

Finanzas, Gestion Administrativa, Gestion
Empresarial, Ingenieria Industrial, Mercadeo o
Sistemas. .
IX. ALTERNATIVA 2
Estudios Experiencia

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
superior en Administracion de Empresas,
Administracién Financiera, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Finanzas, Ingenieria de
Sistemas o Ingenieria Industrial.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

IX. ALTERNATIVA 3

Estudios Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en | Cuarenta y Cinco (45) meses de
Administracién de Empresas, Administracion | experiencia relacionada.
Financiera, Administracién Pudblica, Contaduria
Publica, Finanzas, Ingenieria de Sistemas o©
Ingenieria Industrial.
Prosper] ad Unidad Administrativa Especial para Censofidacién Territorial = Grupo de Talento Humano
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cadigo: 3124
Grado: 16
Numero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Q}Iﬁ PAGADURIA™ SECRETARIATGENERAL®(2)
Apoyar la puesta en marcha de los planes financieros de estrategias institucionales contra los
cultivos ilicitos en el marco de la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracidn del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

2 Actualizar en el sistema las novedades, quejas y reclamos, emitidas por las familias en el
territorio nacional.

3. Liquidacién, alistamiento y entrega del proceso de liquidacion del incentivo econdmico
condicionado de las familias guardabosques

4. Recibir la solicitud y autorizacién pago del programa y sus respectivos soportes, sellando
copia del oficio 0 memorando de radicacion, con fecha, numero de folios recibidos y nombre
de quien recibe y de quien lo entrega.

5. Ingresar en las bases de datos de contabilidad para control de entrada de las solicitudes de
tramite de pago.

6. Entregar una vez firmado por el ordenador del gasto la orden de pago, a la persona encargada
por el Programa para su tramite en el organismo internacional.

7. Generar comunicacién y remitifla al banco de la programacién de pagos de las Familias
Guardabosques '

8. Apoyar con el seguimiento a los operadores locales e instituciones involucradas a través de la
articulacién interinstitucional.

9. Elaborar el informe de bancos y preparar la documentacion que permita realizar el cuadre
presupuestal de bancos y descuentos de los pagos realizados.

10. Apoyar la elaborar oportunamente las cuentas de pago y demas documentos necesarios que
sean indispensables para que la Unidad proceda a efectuar, de conformidad con los principios
orientadores de |la materia, el pago de obligaciones.

-
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
1. La Direccién contra Cultivos llicitos cuenta con la informacién recolectada, contribuye y
complementa la elaboracion de documentos, informes, asi como sirve de insumo para las
exposiciones que realizan los funcionarios relacionados con las competencias de la Unidad y
de la dependencia.
Familias Guardabosques reciben oportunamente el incentivo econémico condicionado
La Unidad Administrativa Especial cuenta con e! sistema de informacion actualizado
La prestacién del servicio es excelente y responde a las expectativas de los clientes internos y
externos, ya que las herramientas que utiliza busca satisfacer las necesidades en el momento
y lugar adecuados.
5. Redacta y prepara la correspondencia y documentos, con las indicaciones de su contenido,
para |a firma del superior inmediato.
6. La informacién es difundida y transmitida asertivamente y a tiempo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin.
7. La Unidad Administrativa Especial cuenta con informacién bancaria conciliada
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por |a Politica Nacional de Consolidacién y Reconstruccidn Territorial:
- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
Territorios con cultivos ilicitos
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normas basicas de organizacién y funcionamiento de las Entidades del Estado.
2. Conocimientos basicos en estatuto organico de presupuesto
3. Cddigo de lo contencioso administrativo.
4. Sistemas de informacién.

Bwn

Vil. EVIDENCIAS

De producto:
- Reporte mensual de liquidaciones y conciliaciones
Informes financieros actualizados
Cronograma de pagos actualizados
Pagos de Familias Guardabosques realizados.
Documentos de preliquidacion, liquidacién y conciliacién actualizados
Conciliaciones bancarias realizadas
VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
e
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Titulo de formacion tecnologica en Administracién
de Empresas, Administracibn de Negocios,
Administracion Financiera, Administraciéon Puablica,
Archivistica, Contabilidad, Contaduria, Costos,
Finanzas, Gestion Administrativa, Gestion Contable,
Gestion Empresarial, Gestién Financiera, Ingenieria
Industrial, Tributaria o Sistemas.

o laborat.

Seis (6) meses de experiencia relacionada

IX. ATERNAT

IVA1

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior
en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Administracién Financiera, Bibliotecologia
y/o Archivistica, Ciencias de la Informacion y la
Documentacion, Contaduria Publica, Economia,
Finanzas, Psicologia, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Redes y Sistemas de informacién,
Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

Quince (15) meses de
relacionada o laboeral.

experiencia

X ALTER

NATIVA 2

Estudios

Experiencia

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en
Administracion de Empresas, Administracion
Plblica, Administracion Financiera, Bibliotecologia
y/o Archivistica, Ciencias de la Informacién y la
Documentacidén, Contaduria Publica, Economia,
Finanzas, Psicologia, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Redes y Sistemas de informacion,

Treinta (30) meses de

relacionada.

Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Industrial.

experiencia

Aé;s'l
Prosperidad
i

p/gl"éréjg_t@@o“s |

Carrera 7 No.24-89 piso

Unidad Administrativa Especial para Consolidacién Territorial — Grupo de Talento Humano

32- Teléfono: 4444400 Ext, 189

|
337




CONSOLIBACION
VP TERRTCRIAL

I.ﬂ)erlud y Orden

RESOLUCION N B3D 20 ge 2012 05 MAR 2012

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: TECNICO ADMINISTRATIVO
Cédigo: 3124

Grado: 16

Numero de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superlor Inmediato: Qunen ejerza Ia super\nsmn dlrecta

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el control y recuperacién de la informacion contenida en los archivos fisicos y digitales de las
estrategias de desarrollo alternativo y erradicacion manual forzosa, en el marco de la lucha del
Estado contra las drogas ilicitas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial.

2. Indexar las comunicaciones externas e internas en el sistema de control de correspondencia.

3. Control y seguimiento de los expediente digitales

4. Depurar los archivos de gestion

5. Apoyar las reuniones de concertacion con las diferentes areas para definir las series y
subseries que quedaran incluidas dentro de la TRD asi como el tratamiento de cada
documento de acuerdo a la normatividad existente

6. Revisidn y correccion de informacion en custodia para tipificar

7. Creacién, actualizacion, digitalizacion y tipificacién de los contratos vigentes y seguimiento a

los prestamos de los expedientes para su actualizacién

8. Revisar la correcta asignacion de los documentos y de |a clasificacién de acuerdo a la TRD

9. De acuerdo al asunto definido asignar la correspondencia a cada una de las areas para el
tramite correspondiente

10. Realizar el control de calidad de las actividades desarrolladas por los auxiliares de gestidn
documental.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La direcciéon Contra Cultivos llicitos cuenta con las comunicaciones internas y externas
actualizadas en el sistema de correspondencia de la entidad.
2. La unidad cuenta con informacion actualizada y fidedigna de sus expedientes

er]dad Unidad Administrativa Especlal para la Consolidacian Territorial — Grupo de Talento Humano
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3. Se cumple con los requisitos de la ley archivistica
4. Informacién administrativa actualizada y fidedigna.
5. Mantener la calidad de la informacion
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pUblicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccién Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco}

- Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 5b4 del 2000 (Ley General de Archivo)
Manejo basico de ofimatica.

Vil. EVIDENCIAS

De producto:
- Informacién actualizada, confiable y disponible oportunamente
- Cronograma de avance en digitalizacion y creacion de expedientes
- Actas de reunion elaboradas
- Base de datos de contratos y/o convenios actualizada
- Documento de transferencia al archivo central
ViIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion tecnologica en Archivistica, | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Gestion Administrativa, Gestién Empresarial, | laboral.
Gestién Financiera, Ingenieria Industrial o
Sistemas.

IX. ATERNATIVA 1
Estudios Experiencia

Aprobacién de tres (3) afos de educacidn | Quince (15) meses de experiencia relacionada
superior en Administracion de Empresas, | o laboral.

Administracion Publica, Administracién
Financiera, Bibliotecologia y/o Archivistica,
Ciencias de la Informacién y la Documentacion,
Bibliotecologia y Archivistica, Contaduria Publica,
Economia, Finanzas, Psicologia, Sistemas de

Pro's'pe idad Unidad Administrativa Especial para ia Consclidacion Tersitorial — Grupo de Talento Humano
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Informacion y Documentacion, Redes y Sistemas
de informacién, ingenieria de Sistemas o
Ingenieria Industrial.

IX. ALTERNATIVA 2

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior
en Administracion de Empresas, Administraciéon
Publica, Administracién Financiera,
Bibliotecologia y/o Archivistica, Ciencias de la
Informacion y la Documentacién, Bibliotecologia
y Archivistica, Contaduria Publica, Economia,
Finanzas, Psicologia, Sistemas de Informacion y
Documentacion, Redes y Sistemas de
informacion, Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Industrial.

Treinta  (30)
relacionada.

meses

de

experiencia

Carrera 7 Np.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 159
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Consolidacion Territorial

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 4210
Grado: 24
Numero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en el alcance de los objetivos y metas de la Dependencia, brindando el apoyo
administrativo y logistico a las labores de! Superior Inmediato y de los demas servidores de la
Unidad, guardando la debida confidencialidad de la informacién que se le confie.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el Superior Inmediato en el desarrollo de las funciones de la Dependencia.

2. Atender publico, personal y telefonicamente para suministrar informacién correcta sobre [os
asuntos de la Dependencia.

3. Recibir y efectuar lamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
Superior Inmediato.

4. Tomar dictados y eiaborar los trabajos mecanograficos y de digitacion que sean requeridos en el
desarrollo de las actividades de la Dependencia.

5. Llevar el control diario de los compromisos del Superior Inmediato, recordarle oportunamente
sobre ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que deba
atender.

6. Efectuar los preparativos y atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y
entidades, que requieran entrevistarse con ef Superior Inmediato.

7. Suministrar la informacién pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con
ia Dependencia.

8. Recibir, clasificar y archivar la comespondencia que llegue de la Dependencia, asi como enviarla
o distribuirla de acuerdo con las orientaciones del superior inmediato.

9. Coordinar la organizacién y disposicién de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos
que se requieran para la celebracion de los eventos de caracter Institucional.

10. Radicar los actos administrativos que deba suscribir el superior inmediato y tramitarlos de
acuerdo con sus instrucciones.

11. Velar por la adecuada presentacién del Despacho del Superior Inmediato y responder por el
estado y conservacion de los equipos y elementos bajo su responsabilidad.

12. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta
utilizacion.

13. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacién a la

-
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que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El apoyo brindade al Superior Inmediato y a los demas funcionarios de fa Unidad contribuye
con el optimo desarrollo de las funciones de la misma.

2. La informacién suministrada correcta y oportunamente sobre los asuntos de la Unidad
satisface los requerimientos de los usuarios de la Entidad y de la comunidad en general.

3. Las llamadas telefonicas recibidas y efectuadas y los mensajes tomados estan de acuerdo con
las orientaciones del Superior Inmediato y se informa oportunamente de ellas a los
interesados.

4. Los oficios y correspondencia redactada esta de acuerdo con las instrucciones recibidas del
Superior Inmediato y las normas técnicas de las mismas.

5. Los trabajos mecanograficos y de digitacién elaborados correctamente contribuyen con el
desarrollo oportuno de fas actividades de la Dependencia.

6. La correspondencia y demas documentacién recibida es radicada en el sistema de gestion
documental de la Unidad, la pertinente se clasifica y archiva en las carpetas dispuestas para
ello en la Dependencia, y el resto se envia o entrega correcta y oportunamente de acuerdo
con las orientaciones del Superior Inmediato.

7. El abastecimiento de elementos y utiles de oficina es oportuno y se utiliza adecuadamente.

8. Los elementos, utiles de oficina y equipos puestos a su cargo, se utilizan correctamente y se
conservan en buen estado de funcionamiento.

9. Los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que se entrevistan con
el Superior Inmediato son atendidos pronta y cordialmente.

10. Los materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se requieren para la celebracién
de los eventos de caracter Institucional son dispuestos oportunamente.

11. Los asuntos, documentos y demas informacién a a que se tiene acceso se mantienen con la
confidencialidad exigida para los mismos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

o Entidades publicas del orden nacional, regional o territorial y entidades privadas
Dependencias de la Unidad Administrativa Especial
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Politica, mision, vision y valores corporativos
» Etiqueta y Protocolo
e Relaciones publicas
+ Manejo de imagen
+ Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint
Vii. EVIDENCIAS

¢ De producto: Agenda del Superior Inmediato actualizada. Documentos archivados segun

tabla de retencién documental. Informe con tramites de llamadas y correspondencia.

. f’“ L]
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+ De desempefo; Observacion de las actitudes y comportamientos del Secretario Ejecutivo en
la atencion de los asuntos administrativos del Despacho del Superior Inmediato de la Unidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) de educacion superior en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Administracion de Empresas, Administracion | laboral.

Publica, Ciencias de la  Informacion-
Bibliotecologia, Ingenieria Industrial o Sistemas de
Informacién y Documentacién.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada ¢ laboral.

R,
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: 4210

Grado: 23

Numero de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en el alcance de los objetivos y metas de la Dependencia, brindando el apoyo
administrativo y logistico a las labores del Superior Inmediato y de los demas servidores de la
Unidad, guardando la debida confidencialidad de la informacién que se le confie.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el Superior Inmediato en el desarrolio de las funciones de la Dependencia.

2. Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacién correcta sobre los
asuntos de la Dependencia.

3. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
Jefe Inmediato.

4. Tomar dictados y elaborar los trabajos mecanograficos y de digitacién que sean requeridos en el
desarrollo de las actividades de la Dependencia.

5. Llevar el control diario de los compromisos del Jefe Inmediato, recordarle oportunamente sobre
ellos y coordinar, de acuerdo con sus instrucciones, las reuniones y eventos que deba atender.

6. Efectuar los preparativos y atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y
entidades, que requieran entrevistarse con el Jefe Inmediato.

7. Suministrar la informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con
la Dependencia.

8. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue de la Dependencia, asi como enviarla
o distribuirla de acuerdo con las orientaciones del Jefe Inmediato.

9. Radicar los actos administrativos que deba suscribir el Jefe Inmediato y tramitarlos de acuerdo
con sus instrucciones.

10. Velar por la adecuada presentacién del Despacho del Jefe Inmediato y responder por el estado y
conservacion de los equipos y elementos bajo su responsabilidad.

11. Velar por el abastecimiento oportuno de elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta
utilizacién.

12. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion a la
que tenga acceso en desarrollo de sus funciones.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

-
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1, El apoyo brindado al Jefe Inmediato y a los demas funcionarios de la Unidad contribuye con el
dptimo desarrollo de las funciones de la misma.

2. La informacién suministrada correcta y oportunamente sobre los asuntos de la Unidad
satisface los requerimientos de los usuarios de ia Entidad y de la comunidad en general.

3. Las llamadas telefénicas recibidas y efectuadas y los mensajes tomados estan de acuerdo con
las orientaciones del Jefe Inmediato y se informa oportunamente de ellas a los interesados.

4. Los oficios y correspondencia redactada esta de acuerdo con las instrucciones recibidas del
Jefe Inmediato y las normas técnicas de las mismas.

5. Los trabajos mecanograficos y de digitacién elaborados correctamente contribuyen con el
desarrollo oportuno de las actividades de la Dependencia.

6. La correspondencia y demas documentacion recibida es radicada en el sistema de gestion

documental de la Unidad, la pertinente se clasifica y archiva en las carpetas dispuestas para

ello en la Dependencia, y el resto se envia o entrega correcta y oportunamente de acuerdo

con las orientaciones del Jefe Inmediato.

El abastecimiento de elementos y Utiles de oficina es oportuno y se utiliza adecuadamente.

Los elementos, Utiles de oficina y equipos puestos a su cargo, se utilizan correctamente y se

conservan en buen estado de funcionamiento.

9. Los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que se entrevistan con
el Jefe Inmediato son atendidos pronta y cordialmente.

10. Los asuntos, documentos y demas informacion a la que se tiene acceso se mantienen con la
confidencialidad exigida para los mismos.

co ~

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Entidades publicas del orden nacional, regional o territorial y entidades privadas
Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica, misidn, visiéon y valores corporativos
Etiqueta y Protocolo

Relaciones publicas

Manejo de imagen

Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

¢ De producto: Agenda del Superior Inmediato actualizada. Documentos archivados segun
tabla de retencién documental. Informe con trémites de llamadas y correspondencia.

s De desempefno: Observacion de las actitudes y comportamientos del Secretario Ejecutivo en
la atencion de los asuntos administrativos del Despacho del Superior Inmediato de la Unidad.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) de educacién superior en | Doce (12) meses de experiencia relacionada o

TE,
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Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Ciencias de la Informacién-
Bibliotecologia, Ingenieria Industrial o Sistemas de
Informacién y Documentacion.

laboral.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Diploma de Bachiller

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Pr_osﬁ'idag

parattodos:

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacidn Territorial = Grupo de Talento Humano
Carrera 7 N0.24-89 piso 32- Teléfono; 4444400 Ex{. 189

346




f orLel AT

. ¥ eI
N # CONSOLIDACION
Libertad ¥ Orden

RESOLUCION Np}!}{]Zﬂfde 212 05 MAR 201

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cadigo: 4044
Grado: 22
Nuamero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar apoyo administrativo en la ejecucion de sus actividades a los funcionarios de la Oficina, en
especial al drea de contratos de la Unidad Administrativa Especial de Consolidaciéon.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Organizar y entregar el expediente con documentos completos exigidos, debidamente
archivados y foliados segun la modalidad de seleccidn y contrato a suscribir.

"

2. Crear y actualizar el archivo de la elaboracién de contratos y otrosi resultantes de todos los
procesos de contratacién de conformidad a la normatividad vigente.

3. Crear y actualizar el archivo de procesos licitatorios, de seleccién abreviada, de menor
cuantia, de seleccién por puntaje, de invitacion publica y de concurso de meritos, entre otros,
de conformidad a las disposiciones legales vigentes.

4, Crear y actualizar el archivo de procesos de liquidacion bilateral de contratos y convenios de
conformidad a las normatividad vigente.

5. Orientar a los usuarios internos y externos y suministrar la informacién que le sea solicitada,
de conformidad con los procedimientos establecidos por la Unidad.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico y administrativo de fas
contrataciones que se tramitan en la Oficina.

7. Realizar la compilacidn y consolidacion de la informacién que permita garantizar {a calidad y
oportunidad en la atencion de las peticiones quejas, reclamos y solicitudes de informacion
relacionadas con las contrataciones de la Unidad.

8. Elaborar los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la Oficina
requiera.

9. Operar y mantener actualizados los diferentes sistemas de informacién de la Oficina y verificar
que dispongan de efectivos controles de seguridad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las solicitudes de contratacion se reciben y radican de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes y se da oportunamente el tramite correspondiente.

2. Los expedientes de contratacion organizados cuentan con documentos [os completos
-,
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9.

exigidos, debidamente archivados y foliados segun la modalidad de seleccién y contrato
suscrito.

El archivo de los contratos y otrosi resuitantes de todos los procesos de contratacion
elaborado esta organizado de conformidad con la normatividad vigente en materia de gestion
documental y contratacion.

El archivo de procesos licitatorios, de seleccién abreviada, de menor cuantia, de seleccion por
puntaje, de invitacion publica y de concurso de meritos, entre otros, creado y organizado se
ajusta a las disposiciones legales vigentes.

Los archivos de procesos de liquidacién bilateral de contratos y convenios se llevan de
conformidad con el sistema de gestion documental adoptado.

Los usuarios internos y externos estan debidamente orientados y se les suministra la
informacién solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Unidad.

Los registros de caracter técnico y administrativo de las contrataciones que se hacen y
tramitan en la Oficina se mantienen debidamente actualizados.

La informacion compilada relacionada con las contrataciones realizadas permite garantizar la
calidad y oportunidad en la atencién de las peticiones quejas, reclamos y solicitudes de
informacion relacionadas con tales contrataciones.

Los informes, bases de datos, presentaciones y demas documentos que la oficina requiere se
elaboran de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

10. Los diferentes sistemas de informacion de la Oficina se operan y mantienen actualizados y

disponen de efectivos controles de seguridad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pUblicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en
el Exterior.
Territorios focalizadas por la Politica Naciona! de Consolidacién y Reconstruccion Territorial:

Regiones focalizadas por la consolidacion (Nudo Paramillo, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)
Territorios con cultivos ilicitos

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b b=

Organizacion del Estado Colombiano
Sistemas de Gestién Documental

Normativa basica de contratacién

Tablas de Retencién Documental
Informatica Basica — Word, Excel, PowerPoint

VIl. EVIDENCIAS

De producto:
Reportes de informacion contractual
Expedientes digitalizados

*
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Aprobacion de dos (2) de educacion superior en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Administraciéon de Empresas, Administracion | laboral.
Publica, Ciencias de la  Informacion-
Bibliotecologia, Derecho, Gestion Administrativa,
Ingenieria Industrial o Sistemas de Informacion vy

Documentacion.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller Treinta (30) meses de experiencia relacionada
o laboral.
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l IDENTIFICACION

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Cédigo: 4044

Grado: 16

Numero de Cargos: Seis (6)

Dependencia: Secretaria General

FAREA JGESTION DOCUMENTAL®® SECRETARIA'GENERALX{(6)

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con el proceso de recepcion, radicacion, transferencia,
entrega y archivo de correspondencia y demas documentacion recibida y producida por las
diferentes areas de la Unidad Administrativa especial.

Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar y distribuir documentos impresos, de acuerde con los procedimientos
establecidos y las orientaciones del superior inmediato.

2. Realizar las actividades de recepcion, envio, devolucion y control de la correspondencia que
se recibe y produce en la Unidad, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente.

3. Realizar actividades de mensajeria y archivo, de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la Unidad y a las orientaciones del superior inmediato.

4. Atender y orientar telefonica y personalmente, a los usuarios internos y externos, sobre el

servicio de Correspondencia, brindando informacion confiable y ajustada a los procesos de la

Unidad.

Realizar actividades de oficina y asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

6. Guardar la debida reserva de los documentos e informacién, que por el desempefio del cargo,
conozca o tenga acceso.

7. Manejar los equipos, maquinas, instrumentos y programas informaticos asignados, de acuerdo
con las normas técnicas de los proveedores, los procedimientos de la Unidad y las
orientaciones del superior inmediato.

8. Atender oportunamente a los usuarios que solicitan documentos que reposan en el Archivo
General de la Unidad.

9. Verificar los archivos remitidos por las diferentes dependencias, elaborar indice a carpetas, las
fichas catalograficas, elaborar y pegar los rétulos en las cajas y ubicarlas en los sitios
destinados para tal fin.

o
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10. Ubicar los documentos solicitados por las dependencias y remitirlos previo el lieno de los
formatos existentes para tal fin.

11.Recibir, revisar, clasificar, documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato cuando se requiera.

12. Atender personalmente, por teléfono y por correo electrénico las solicitudes de los usuarios de
la dependencia.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades descritas en el plan estratégico, ptan operativo, indicadores de gestion y mapa
de riesgos, corresponden a las realizadas por la dependencia, lo que permite una participacion
activa en la ejecucion de dichas actividades.

2. Las solicitudes de los usuarios sobre documentos que reposan en el Archivo de la Unidad, son
atendidas de acuerdo a los requerimientos y orientaciones dadas por el superior inmediato.

3. Los archivos que se reciben de las diferentes dependencias, se revisan y se verifican que
cumplan con las directrices de la Tabla de Retencién Documental, posteriormente se elaboran
y pegan los rétulos en las cajas y se ubican adecuadamente en los sitios destinados para tal
fin.

4. Los documentos solicitados por las dependencias, son remitidos oportunamente una vez
hayan diligenciado correctamente los formatos disefiados para tal fin.

5. Los documentos magnéticos e impresos estan revisados, clasificados y ordenados, lo cual
contribuye al rendimiento de la oficina.

6. Las solicitudes de los usuarios tanto internos como externos son atendidas personal,
telefonicamente y por correo electrénico, a tiempo, con eficacia y responsabilidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades pUblicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion del Estado en

el Exterior.

Territorios focalizadas por la Politica Nacional de Consolidacion y Reconstruccion Territorial:

- Regiones focalizadas por la consolidacidén (Nudo Paramilio, Cordillera Central, Montes de
Maria, Catatumbo, Macarena y Rio Caguan, Putumayo y Tumaco)

- Territorios con cultivos ilicitos

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas de Informacion.
2. Normatividad de Archivo y Gestion Documental
3. Relaciones interpersonales.

Vil. EVIDENCIAS

De desempefio:

Evaluacion de desempefio de los puntosdela 1 ala 11
De producto:

Archivos actualizados y acordes con la normatividad

-
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inventarios documentales
Sistemas de Informacion o Bases de Datos actualizadas
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral
o~
Prosperidad Unidad Administragva EspecrLal parg;a Consoridac‘iéén Termitorial - Grupo de Talento Humano
5 P ="~" arrera 7 No.24-B9 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199
%‘;}.ﬁﬂs 352




=¥ lkr CONSOLIDACION
Libertod y Orden TER TORIAL

RESOLUCION N6} )} 24} de 2012
FD2I 22 4 ¢ v 201

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: CONDUCTOR MECANICO
Cadigo: 4103

Grado: 20

Numero de Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir el vehiculo asignado a la Dependencia
1li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado al Superior Inmediato y velar por el buen funcionamiento del
mismo.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y
de carretera.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar una carpeta con el registro de
los recorridos diarios, consumos de combustible, lubricantes y demas insumos requeridos por
el vehiculo asignado, asi como el control de las revisiones y mantenimiento del mismo.

5. Inspeccionar y detectar las fallas que observa en el vehiculo, realizar las reparaciones
menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportunc mantenimiento.

6. Verificar que los talleres externos realicen efectivamente las reparaciones o mantenimientos
requeridos e instalen los repuestos solicitados.

7. Cumplir con fas normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de
vehiculos.

8. Retirar y guardar el vehiculo dentro del horario establecido, en el parqueadero
correspondiente.

9. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y por mantener en buen estado las
herramientas, equipos y bienes asignados.

10. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga
acceso relacionada con el personal que moviliza.

11. Informar a las Autoridades Competentes sobre los accidentes y demdas novedades
relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempeiio de sus funciones.

12. Colaborar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres, y
entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos y documentos que sean solicitados.

13. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas de la Dependencia, de acuerdo
con las Instruccicnes del Jefe Inmediato.

-~
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. El vehiculo asignado se conduce con seguridad de acuerdo con las normas de transito y se
mantiene en buen estado de funcionamiento.

2. Los itinerarios, horarios y servicios asignados se cumplen oportunamente de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. El estado del vehiculo, herramientas y equipos de seguridad y de carretera se revisa y verifica
diariamente, garantizandose su buen uso, estado y conservacién.

4. El mantenimiento preventivo y las anotaciones sobre recorridos diarios, consumos de
combustible, lubricantes y demas insumos y el mantenimiento del vehiculo se hacen de
acuerdo con la programacion y los registros establecidos.

5. Las reparaciones menores se hacen de acuerdo con las inspecciones realizadas, solicitandose
oportunamente el mantenimiento mayor.

6. Los talleres externos realizan efectivamente las reparaciones o mantenimientos solicitados e
instalan los repuestos pedidos.

7. La conduccion de vehiculos se hace cumpliendo con las normas establecidas por las
autoridades del transito.

8. El vehiculo asignado se retira y se guarda en el parqueadero correspondiente, dentro del
horario establecido. :

9. Las rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso relacionado con el
personal que se transporta, se mantienen bajo absoluta reserva de acuerdo con el protocolo
de seguridad de la Unidad.

10. Los accidentes y demdas novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo se
informan oportunamente a las Autoridades Competentes.

11. Las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de paquetes y sobres, y entrega de
elementos y documentos se realizan de acuerdo con las instrucciones impartidas.

12. Las actividades administrativas se realizan de acuerdo con las Instrucciones del Jefe
Inmediato y los procedimientos establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

« Entidades publicas del orden nacional, regional o territorial y entidades privadas
Dependencias de la Unidad Administrativa Especial

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito
Mecanica basica
Relaciones interpersonales
Mapas geograficos

VII. EVIDENCIAS

* De producto: Anotaciones sobre recorridos diarios, consumos de combustible, lubricantes y
demas insumos; Registro de mantenimiento del vehiculo asignado.
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e De desempefio: Observacién de las actitudes y comportamientos del funcionario en la
conduccion del vehiculo asignado y en el cumplimientos de los itinerarios y servicios

asignados.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral

Licencia de conduccion de categoria acorde con
las especificaciones del vehiculo asignado

Articulo Cuarto. De las competencias comunes a los servidores pablicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de
Funciones, Competencias Laborales y Requisitos, seran las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacion a | Realizar las funciones y | e Cumple con oportunidad en funcion de
resultados cumplir los compromisos | estandares, objetivos y metas establecidas
organizacionales con | por la entidad, las funciones que le son
eficacia Y calidad. asignadas_

e Asume la responsabilidad por sus
resultados.

e Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar |os
riesgos.

* Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

Orientacion al usuario | Dirigir las decisiones y | ¢ Atiende y valora las necesidades vy

y al ciudadano acciones a la satisfaccion | peticiones de los usuarios y de ciudadanos
de las necesidades e | engeneral.
intereses de los usuarios | 4 Considera las necesidades de los usuarios
internos y externos, de| g disefiar proyectos o servicios.
conformlda!c_i con. _[as e Da respuesta oportuna a las necesidades
responsabilidades publicas

Pros‘pe'rdad Unidad Administrativa Especial para la Qonsoiidacién Territorial — Grupo de Talento Humano
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

asignadas a la entidad.

de los usuarios de conformidad con el
servicio gue ofrece la entidad.

¢ Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para conocer
sus necesidades y propuestas y responde
a las mismas.

s Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otres.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion y

¢ Proporciona informacion veraz, objetiva y
basada en hechos.

e Facilita el acceso a !a informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en

garantizar el acceso a la | gye labora.
informacion ¢ Demuestra imparcialidad en sus
gubernamental. decisiones

¢ Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

e Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

Compromiso con la | Alinear el propio | « Promueve las metas de la organizacion y

Organizacion

comportamiento a las
necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

respeta sus normas.

e Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades.

e Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

« Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Articulo Quinto. De las competencias comportamentales por nivel jerarquico. Las competencias
comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se requieren para desempenar
los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de Funciones, competencias laborales y
Requisitos, seran las siguientes:

Prosperidad
para dos:
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5.1. NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
CONMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo Guiar y dirigir grupos ¥|e Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener lale Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo | concreta.
necesaria para.alcgnzar los|, Constituye y mantiene grupos de trabajo
objetivos organizacionales. | .on yn desempefio conforme a los

estandares.

» Promueve la eficacia del equipo.

¢ Genera un clima positivo y de seguridad en
sus colaboradores.

» Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

¢ Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.

» Fomenta una cultura de autocontrol en la
gestion de la dependencia que contribuya
al mejoramiento  continuc en el
cumplimiento de la misidn institucional.

Planeacion Determinar eficazmente las | e Anticipa situaciones y escenarios futuros

metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos
para alcanzarlas.

con acierto.

¢ Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las metas
organizacionales.

e Traduce los objetivos estratégicos en
planes practicos y factibles.

» Busca soluciones a los problemas.

e Distribuye el tiempo con eficiencia.

» Establece planes alternativos de accion.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar

¢ Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

ros{rldad
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Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

un Problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

e Efectda cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o en las
funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su
realizacion.

¢ Decide bajo presion.

¢ Decide en situaciones de alta complejidad
e incertidumbre.

Direccion y Desarrollo
de Personal

Favorecer el aprendizaje y

desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidades y
necesidades individuales

con las de la organizacién
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las

personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas

organizacionales presentes y
futuras.

e ldentifica necesidades de formacidn vy
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas.

* Permite niveles de autonomia con el fin de
estimular el desarrollo integral del
empleado.

e Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cudndo no hacerlo.

¢ Hace uso de las habilidades y recurso de
su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.

e Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiente del
desempefio y sabe manejar habilmente el
bajo desempenio.

e Tiene en cuenta las opinicnes de sus
colaboradores.

¢ Mantiene con sus colaboradores relaciones

de respeto.
Conocimiento del Estar al tanto de las|eEs consciente de las condiciones
entorno circunstancias y las | especificas del entorno organizacional.
relaciones de poder que|, Esta al dia en los acontecimientos claves
influyen en el entorno| gel sector y del Estado.
organizacional

+ Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

» identifica las fuerzas politicas gue afectan

Prosperidad
parafl?é‘&los
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
la organizacioén y las posibles alianzas para
cumplir con los propositos
organizacionales.
5.2, NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASQCIADAS

Experticia Profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlo
a su entorno laboral.

e Orienta el desamollc de proyectos
especiales para el logro de resultados de la
alta direccidn.

¢ Aconseja y orienta la toma de decisiones
en los temas que le han sido asignados

e Asesora en materias propias de su campo
de conocimiento, emitiendo conceptos,
juicios © propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y técnicos.

¢ Se comunica de modo légico, claro, efectivo
y Seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la

organizacién, su
funcionamiento y  sus
relaciones  politicas vy

administrativas.

e Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.

e Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y  sus
relaciones  politicas vy
administrativas.

e Comprende el entorno organizacicnal que
enmarca las situaciones objeto de asesoria
y lo toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.

e Se informa permanentemente sobre
politicas gubernamentales, problemas y

Pros"iigric!aq
@ﬁat dos-
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
demandas del entorno.

Construccion de Establecer y mantenerie Utiliza sus contactos para conseguir

relaciones relaciones  cordiales y| objetivos
reciprocas con redes ©Ofe Comparte informacion para establecer
grupos de personas| |az0s.
internas  y externas a @[y _ interactua con otros de un modo efectivo
organizaciéon que faciliten la y adecuado
consecucion de los '
objetivos institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los problemas | e Prevé situaciones y alternativas solucion
iniciando  acciones paral que orientan la toma decisiones de la alta
superar los obstaculos y| direccion.
alcanzar metas concretas. |4 Enfrenta los problemas y propone acciones

concretas para solucionarlos.
¢ Reconoce y hace viables las
oportunidades.

5.3. NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Aprendizaje Continuo

Adquirir y desarrollar
permanentemente

conocimientos, destrezas
y habilidades, con ei fin

de mantener altos
estandares de eficacia
organizacional.

e Aprende de la experiencia de otros y de la
e Se adapta y aplica nuevas tecnologias que

¢ Aplica los conocimientos adquiridos a los

¢ Investiga, indaga y profundiza en los temas

e Reconoce las propias limitaciones y las

propia.
se implanten en la organizacién.

desafios que se presentan en el desarrollo
del trabajo.

de su entorno ¢ area de desempefio.

necesidades de mejorar su preparacion.

e Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.
Pros-.peridad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territerial — Grupo de Talento Hurmano
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DEFINICION DE LA

resolucién de problemas
y transferirlo a su entorno
laboral.

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia profesional |Aplicar el conocimiento|s Analiza de un modo sistematico y racional
profesional en la| los aspectos del trabajo, basandose en la

informacién relevante.

e Aplica reglas basicas y conceptos complejos
aprendidos.

e [dentifica y reconoce con facilidad las causas
de los problemas y sus posibles soluciones.

» Clarifica datos o situaciones complejas.

+ Planea, organiza y ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo y
Colaboracion

con otros de
conjunta y de
manera participativa,
integrando esfuerzos
para la consecucion de

Trabajar
forma

» Coopera en distintas situaciones y comparte
informacion.

» Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

¢ Expresa expectativas positivas del equipo o
de los miembros del mismo.

Innovacion

nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

metas institucionales . . ) .
COMUNES. ¢ Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas para la
consecucidn de los objetivos grupales.
» Establece didlogo directo con los miembros
del equipo que permita compartir informacion
e ideas en condiciones de respetc vy
cordialidad.
» Respeta criterios dispares
Creatividad e Generar y desarrollar| e Ofrece respuestas alternativas.

¢ Aprovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

e Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

¢ Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.

e Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

Liderazgo de Grupos

Asumir el rol de

» Establece los objetivos del grupo de forma

Prospegidad
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
de Trabajo orientador y guia de un| claray equilibrada.

grupo o .e'quipo de|e Asegura que los integrantes del grupo
trabajo, utilizando la| compartan planes, programas y proyectos
autoridad con arreglo a| institucionales.

las ~ normas Y| e Orienta y coordina el trabajo del grupo para
promoviendo la] |a identificacion de planes y actividades a
efectividad en la

consecucién de objetivos
y metas institucionales.

seguir.

e Facilita la colaboracion con otras areas y
dependencias.

e Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

» Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

e Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

¢ Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema y

tomar las acciones
concretas ¥
consecuentes con la

eleccion realizada.

¢ Elige alternativas de soluciones efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

e Decide y establece prioridades para el
trabajo del grupo.

e Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demandan su
atencion.

¢ Efectlla cambios en las actividades ¢ en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizacion o mejores practicas que pueden
optimizar el desempefio.

e Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

e Fomenta la participacién en la toma de
decisiones.

Prosperidad
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempeno ¥y
mantenerlos actualizados.

¢ Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

e Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

» Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Experticia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempefio vy
mantenerlos actualizados.

e Comprende los aspectos técnicos y los

aplica al desarrollo de procesos Yy
procedimientos en los que esta
involucrado.

e Resuelve  problemas  utilizando  sus

conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

e |dentifica claramente los objetivos del
grupo y orienta su trabajo a la consecucién
de los mismos.

+ Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos
en acciones.

¢ Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

e Es recursivo.
e Es practico.
¢ Busca nuevas alternativas de solucion.

¢ Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los
resultados.

Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorfal — Grupe de Talenio Hemano
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5.5. NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacion

Manejar con respeto las
informaciones personales
e institucionales de que
dispone

e Evade temas que sobre
informacion confidencial.

» Recoge soélo informacion imprescindible
para el desarrollo de |a tarea.

¢ Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la
organizacién.

¢ No hace publica informacién laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacién o las personas.

» Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

e Transmite informacion oportuna y objetiva.

indagan

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para

» Acepta y se adapta facilmente a los
cambios
¢ Responde al cambio con flexibilidad.

acep;ar los  cambios | , promueve el cambio.
positiva y
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las politicas | e Acepta instrucciones aunque se difiera de
institucionales y buscar | ellas.
informacion  de  los | 4 Realiza los cometidos y tareas del puesto
cambios en la autoridad | e trabajo.
competente. e Acepta la supervisién constante.
¢ Realiza funciones orientadas a apoyar la
accibn de otros miembros de la
organizacion.
Relaciones Establecer y mantener [ ¢ Escucha con interés a las personas y
Interpersonales relaciones de trabajo| capta las preocupaciones, intereses y

amistosas y positivas, | necesidades de los demas.
basadas en la | ¢ Transmite  eficazmente  las  ideas,
Prosﬂ e 'dad Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial — Grupe de Talento Humano
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
comunicacion abierta y| sentimientos e informacién impidiendo con
fluida y en el respeto por | ello malos entendidos o© situaciones
los demas. confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion Cooperar con los demas | » Ayuda al logro de los objetivos articulando

con el fin de alcanzar los |  sus actuaciones con los demas.
objetivos institucionales. | ¢ Cumple los compromisos que adquiere.

e Facilita la labor de sus superiores y
comparieros de trabajo.

Articulo Sexto. Naturaleza y funciones generales de los empleos segun el nivel jerarquico.
De conformidad con lo previsto en el Decreto 2772 de 2008, la naturaleza y las funciones
generales para los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad segln el nivel
jerarquico, son las siguientes:

6.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion
general, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y
proyectos,

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tienen, entre ofras, las siguientes
funciones:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Unidad y velar por el
cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Unidad, en concordancia con
los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Representar al pais por delegacion del Gobierno en reuniones nacionales e internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportunc cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacidon para la ejecucion y
seguimiento de los planes del sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento
la entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.

-
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8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado
a la naturaleza, estructura y misién de la Unidad.

9. Las demas sefialadas en la Constitucion, ia ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

6.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar
directamente a los empleados publicos de la alta direccidn de la Unidad.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendrén, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién de la Unidad en la formulacion, coordinacién y
ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, Ia ejecucion y el control de los
programas propios de la Unidad.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los
propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion de la Unidad, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

6.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucién y aplicacion de
los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la, ley y que segln su complejidad y competencias exigidas, les
pueda corresponder funciones de coordinacién, supervision y control de areas internas
encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas
del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la
prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.
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3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
propias del area de desempefio.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion
de los servicios a su cargo.

5.. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de
desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

6.4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Apoyar en la comprensién y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales de! area
de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservaciéon 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.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los

controles peridédicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefo.

o s

6.5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de

-
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labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o tareas de simple
ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendrén, entre otras, las siguientes
funciones:

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el

desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempernio.

Noo

Paragrafo. Funciones descritas en normas especiales. Los empleos correspondientes a los
diferentes niveles jerarquicos que tengan funciones sefialadas en la Constitucién Politica o en las
leyes, cumpliran las alli determinadas, sin perjuicio de las establecidas en el presente Manual.

Articulo Séptimo. Deberes de todo servidor publico. De acuerdo con lo previsto en el Articulo 34
de la Ley 734 de 2002, son deberes de todo servidor publico:

1. Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los tratados de
Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos,
las ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los
reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las
convenciones colectivas, los contratos de trabajo y las érdenes superiores emitidas por
funcionario competente. Los deberes consignados en la Ley 190 de 1995 se integraran a este
cddigo.

2. Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea encomendado y
abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspension o perturbacion injustificada de
un servicio esencial, 0 que implique abuso indebido del cargo o funcién.

3. Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los presupuestos, y cumplir
las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos econémicos publicos, o afectos al
servicio publico.
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4. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo © funcién, las
facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a que tenga acceso por razén de su
funcién, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.

5. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos.

6. Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion por razén de!
servicio.

7. Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en gjercicio de sus
atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucion Nacional y a las leyes vigentes, y
atender los requerimientos y citaciones de las autoridades competentes.

8. Desempefiar el empleo, cargo o funcion sin obtener o pretender beneficios adicionales a las
contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas tenga derecho.

9. Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesion y el desempefio del cargo.

10. Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el ejercicio de la
autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucion de las érdenes que imparta, sin que en las
situaciones anteriores quede exento de la responsabilidad que le incumbe por la comrespondiente
a sus subordinados.

11. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las funciones
encomendadas, salvo las excepciones legales.

12. Resolver los asuntos en e! orden en que hayan ingresado al despacho, salvo prelacién legal o
urgencia manifiesta.

13. Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

14. Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su domicilio o direccion
de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier cambio.

15. Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comun, y teniendo
siempre presente que los servicios que presta constituyen el reconocimiento y efectividad de un
derecho y buscan la satisfaccion de las necesidades generales de todos los ciudadanos.

16. Permitir a los representantes del Ministerio Publico, fiscales, jueces y demas autoridades
competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar sus actuaciones e
investigaciones y el examen de los libros de registro, documentos y diligencias correspondientes.
Asi mismo, prestarles la colaboracion necesaria para el desempefio de sus funciones.

17. Permanecer en el desempefic de sus labores mientras no se haya hecho cargo de ellas quien
deba reemplazarlo, salvo autorizacién legal, reglamentaria, o de quien deba proveer el cargo.

18. Hacer los descuentos conforme a la ley o a las érdenes de autoridad judicial y girar en el término
que sefale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

19. Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los internos sobre el
tramite del derecho de peticion.
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20. Calificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condiciones previstas por la ley o el
reglamento.

21. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar que sean
utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados.

22. Responder por la conservacion de los tiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacién.

23. Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de la Nacién o a
la personeria, cuando estos lo requieran, la procedencia del incremento patrimonial obtenido
durante el ejercicio del cargo, funcién o servicio.

24. Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere conocimiento,
salvo las excepciones de ley.

25. Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el funcionamiento de la
administracion y proponer las iniciativas que estime utiles para el mejoramiento del servicio.

26. Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por mes, en
lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista de las licitaciones declaradas
desiertas y de los contratos adjudicados, que incluira el objeto y valor de los mismos y el nombre
del adjudicatario.

27. Hacer las apropiaciones en los presupuestos y girar directamente a las contralorias
departamentales y municipales, como a la Contraloria General de la Republica y las Personerias
Municipales y Distritales dentro del término legal, las partidas por concepto de la cuota de
vigilancia fiscal, siempre y cuando lo permita el flujo de caja.

28. Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas que deban ser
observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones publicas.

29. Ordenar, en su condicién de jefe inmediato, adelantar el tramite de jurisdiccion coactiva en la
respectiva entidad, para el cobro de la sancién de multa, cuando el pago no se hubiere efectuado
oportunamente.

30. Ejercer, dentro de los términos legales, la jurisdiccion coactiva para el cobro de las sanciones de
multa.

31. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcion independiente de Auditoria Interna que trata la
Ley 87 de 1993 y demas normas que la modifiquen o complementen.

32. Implementar el Control Interno Disciplinario al mas alto nivel jerarquico del organismo o entidad
ptiblica, asegurando su autonomia e independencia y el principio de segunda instancia, de
acuerdo con las recomendaciones que para el efecto sefiale el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, a mas tardar para la fecha en que entre en vigencia el presente codigo, siempre
y cuando existan los recursos presupuestales para el efecto.

33. Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIIF, asi como los demas sistemas de informacion a que se encuentre obligada la administracion
publica, siempre y cuando existan los recursos presupuestales para el efecto.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

Consolidacion Territorial

Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos en ejercicio de la
vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

Ofrecer garantias a los servidores plblicos 0 a los particulares que denuncien acciones u
omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o particulares que administren recursos
publicos o ejerzan funciones publicas.

Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva entidad, en lugar visible y publico,
los informes de gestion, resultados, financieros y contables que se determinen por autoridad
competente, para efectos del control social de que trata la Ley 489 de 1998 y demas normas
vigentes.

Crear y facilitar la operacién de mecanismos de recepcién y emision permanente de informacion
a la ciudadania, que faciliten a esta el conocimiento periodico de la actuacién administrativa, los
informes de gestion y los mas importantes proyectos a desarroliar.

Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las personas, sin
ningin género de discriminacion, respetando el orden de inscripcion, ingreso de solicitudes y
peticiones ciudadanas, acatando los términos de ley.

Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la participacion de la
comunidad en la planeacion del desarrollo, la concertacion y la toma de decisiones en la gestion
administrativa de acuerdo a lo preceptuado en la ley.

Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefia su funcion.

Articulo Octavo. Prohibiciones. Segtin o sefialado en el Articulo 35 de la Ley 734 de 2002, a todo
servidor publico le esta prohibido:

1.

Incumplir los deberes o abusar de los derechos o extralimitar las funciones contenidas en la
Constitucion, los tratados interacionales ratificados por el Congreso, las leyes, los decretos, las
ordenanzas, los acuerdos distritales y municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y
los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas y
los contratos de trabajo.

2. Imponer a otro servidor pUblico trabajos ajenos a sus funciones o impedirle el cumplimiento de
sus deberes.

3. Solicitar, directa o indirectamente, dadivas, agasajos, regalos, favores o cualquier otra clase de
beneficios.

4. Aceptar, sin permiso de la autoridad correspondiente, cargos, honores o recompensas
provenientes de organismos internacionales o gobiernos extranjeros, o celebrar contratos con
estos, sin previa autorizacién del Gobierno

5. Qcupar o tomar indebidamente oficinas o edificios publicos.

6. Ejecutar actos de violencia contra superiores, subaltemos o compafieros de trabajo, demas
servidores publicos o injuriarios o calumniarlos.
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7. Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacion del
servicio a que esta obligado.

8. Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a las peticiones respetuosas de los
particulares o a solicitudes de las autoridades, asi como retenerlas o enviarlas a destinatario
diferente de aquel a quien corresponda su conocimiento.

9. Ejecutar en el lugar de trabajo actos que atenten contra la moral o las buenas costumbres.

10. Constituirse en acreedor o deudor de alguna persona interesada directa o indirectamente en los
asuntos a su cargo, de sus representantes o apoderados, de sus parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil, o de su conyuge o comparfiero o
compafiera permanente.

11. Incumplir de manera reiterada e injustificada obligaciones civiles, laborales, comerciales o de
familia impuestas en decisiones judiciales o administrativas o admitidas en diligencia de
conciliacion.

12. Proporcionar dato inexacto o presentar documentos ideolégicamente falsos u omitir informacion
que tenga incidencia en su vinculacién o permanencia en el cargo o en la carrera, o en las
promociones ¢ ascensos o para justificar una situacidén administrativa.

13. Ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que
hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.

14. Desempefiar simultaneamente mas de un empleo publico o recibir mas de una asignacién que
provenga del tesoro publico, o de empresas o de instituciones en las que tenga parte mayoritaria
el Estado, salvo los casos expresamente determinados por la ley. Entiéndese por tesoro publico
el de la Nacién, las entidades territoriales y las descentralizadas.

15. Ordenar el pago o percibir remuneracion oficial por servicios no prestados, o por cuantia superior
a la legal, o reconocer y cancelar pensiones irregularmente reconocidas, o efectuar avances
prohibidos por la ley o los reglamentos.

16. Asumir obligaciones o compromisos de page que superen la cuantia de los montos aprobados en
el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

17. Ejercer cualquier clase de coaccién sobre servidores publicos o sobre particulares que ejerzan
funciones publicas, a fin de conseguir provecho personal o para terceros, o para que proceda en
determinado sentido.

18. Nombrar o elegir, para el desempefio de cargos publicos, personas que no reunan los requisitos
constitucionales, legales o reglamentarios, o daries posesién a sabiendas de tal situacion.

19. Reproducir actos administrativos suspendidos o anulados por la jurisdiccion contencioso-
administrativa, o proceder contra resolucién o providencia ejecutoriadas del superior.

20. Permitir, tolerar o facilitar el ejercicio ilegal de profesiones reguladas por la ley.

21. Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no autorizadas.

22. Prestar, a titulo particular, servicios de asistencia, representacién o asesoria en asuntos
relacionados con las funciones propias del cargo, hasta por un término de un afio después de la
dejacion del cargo o permitir que ello ocurra.
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23. Proferir en acto oficial o en publico expresiones injuriosas o calumniosas contra cualquier servidor
publico o las personas que intervienen en los mismos.

24. Incumplir cualquier decisién judicial, fiscal, administrativa, o disciplinaria en razon o con ocasion
del cargo o funciones, u obstaculizar su ejecucion.

25. Gestionar directa o indirectamente, a titulo personal, o en representacion de terceros, en asuntos
que estuvieron a su cargo.

26. Distinguir, excluir, restringir o preferir, con base en motivos de raza, color, linaje u origen nacional
0 étnico que tengan por objeto o por resultado anular o menoscabar el reconocimiento, goce 0
ejercicio, en condiciones de igualdad, de los derechos humanos y libertades fundamentales en
las esferas politica, econdmica, social, cultural o en cualquier otra de la vida publica (articulo 1°,
Convencién Internacional sobre Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion Racial,
aprobada en Colombia mediante la Ley 22 de 1981).

27. Ejercer la docencia, dentro de la jornada laboral, por un nimero de horas superior al legalmente
permitido.

28. Manifestar indebidamente en acto publico o por los medios de comunicacion, opiniones o criterios
dirigidos a influir para que la decision contenida en sentencias judiciales, fallos disciplinarios,
administrativos o fiscales sean favorables a los intereses de la entidad a la cual se encuentra
vinculado, en su propio beneficio 0 de un tercero.

29. Prescindir del reparto cuando sea obligatorio hacerlo, o efectuario en forma irregular.

30. Infringir las disposiciones sobre honorarios o tarifas de los profesionales liberales o auxiliares de
la justicia y/o el arancel judicial, en cuantia injusta y excesiva.

31. Tener a su servicio, en forma estable para las labores propias de su despacho, personas ajenas a
la entidad.

32. Propiciar, organizar o participar en huelgas, paros o suspension de actividades o disminucién del
ritmo de trabajo, cuando se trate de servicios pUblicos esenciales definidos por el legislador.

33. Adquirir, por si o por interpuesta persona, bienes que se vendan por su gestion o influir para que
otros los adquieran, salvo las excepciones legales.

34, Proporcionar noticias o informes sobre asuntos de la administracion, cuando no esté facultado
para hacerlo.

35. Las demas prohibiciones consagradas en la ley y reglamentos.

Articulo Noveno. Divulgacion. EI Area de Talento Humano de la Unidad entregara a cada
funcionario copia de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, cuando sea ubicado en
otra dependencia que indique cambio de funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion
del manual se afecten las establecidas para los empleos. Igualmente le entregara a cada servidor
de la Unidad, copia de las funciones generales, de los deberes y obligaciones. Los Jefes
Inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las funciones,
deberes y obligaciones.

e -
Prosp ridad Unidad Administrativa Especial para ta Consclidacin Territorial - Grupo de Talento Humano
% t@dbs Carrera 7 N0.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199

pal 373




o B
tibertod y Orden FTERRTCRIAL

RESOLUCION Not #3  2 Nde 2012 :
05 MAR 707

Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal de la Unidad administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial

Articulo Décimo. Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el desempefio de un
empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados,
titulos, licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo
establezcan.

Articulo Decimoprimero. Competencia para adicionar, modificar o actualizar el Manual
especifico de Funciones y Requisitos. El Director General de la Unidad mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, de conformidad con lo
previsto en el articulo 28 del Decreto No. 2772 de 2005.

Articulo Decimosegundo. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga todas las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C, a los 05 MAR 2012

-,
Pros erldad Unidad Especial Administrativa de Consolidacidn Territorial ~ Grupo de Taiento Humano
d'i‘-'*“ Carrera 7 No.24-89 piso 32- Teléfono: 4444400 Ext. 199
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REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA

pecreTo NUmEro- 0313 pE 2012

B FEB 2012

Por el cual se establece la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial para
la Consolidacién Territorial y se dictan otras disposiciones.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial ias senaladas en el
articulo 115 de la Ley 489 de 1998, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el decreto 4161 de 2011 se cred la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacién Territorial;

Que en el Decreto de creacidn de la Unidad Administrativa Especial para la
Consolidacion Territorial se dispuso que el Gobierne Nacional adoptara la planta de
personal de conformidad con la estructura prevista en el mismo.

Que se presento al Departamento Administrativo de la Funcion Publica el estudio tecnico

que trata el articulo 46 de la ley 909 de 2004 y los articulos 85, 96 y 97 del Decreto 1227

de 2005, para efectos de establecer su planta de personal, encontrandolo a]ustado
técnicamente y emitiendo, en consecuencia, concepto técnico favorable;

Que para los fines de este Decreto la Direccién General del Presupuesto Publico

Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico otorgd concepto favorable;
DECRETA:

Articulo 1°. Las funciones propias de la Unidad Administrativa Especial para la

Consolidacion Territorial seran desarroliadas por la planta de personal que se establece
a continuacion:

No.de Cargos | Dependencia y Denominaciéon del Empleo | Cédigo | Grado
DESPACHO DEL DIRECTOR
1 (Uno) Director General de Entidad Descentralizada 0015 25
5 (Cinco) Asesor 1020 14
24 (Veinticuatro) Asesor 1020 13
10 (Diez) Asesor 1020 12
1 (Uno) Profesional Especializado 2028 19
1 (Uno) Secretario Ejecutivo 4210 24
1 {Uno) Conductor Mecanico 4103 20
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Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial y se dictan otras disposiciones.”

No.de Cargos | Dependencia y Denominacion del Empleo | Cédigo | Grado
PLANTA GLOBAL
1 (Uno) gzgreséti:rllo General de Unidad Administrativa 0037 23
1 {Uno) Director Técnico 0100 24
2 (Uno) Director Técnico 0100 23
8 (Ocho) Gerente Regional 0042 19
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora Juridica 1045 16
1 (Uno) Jefe de Oficina Asesora Planeacion 1045 16
66 {Sesenta y seis) | Profesional Especializado 2028 24
3 (Tres) Profesional Especializado 2028 23
2 (Dos) Profesional Especializado 2028 22
11 (Once) Profesional Especializado 2028 20
23 (Veintitrés) Profesional Especializado 2028 19
29 (Veintinueve) Profesional Especializado ' 2028 18
3 (Tres) Profesional Especializado 2028 17
14 (Catorce) Profesionai Especializado 2028 | 15
70 (Setenta) Profesional Universitario 2044 11
1 (Uno) Profesional Universitario 2044 098
1 (Uno) Profesional Universitario 2044 06
1 (Uno) Técnico Administrativo 3124 18
11 {(Once) Técnico Administrativo 3124 17
4 (Cuatro) Técnico Administrativo 3124 16
4 (Cuatro) Secretario Ejecutivo 4210 24
4 (Cuatro) Secretario Ejecutivo 4210 23
1 (Uno) Auxiliar Administrativo 4044 22
6 (Seis) Auxiliar Administrativo _ 4044 16
4 (Cuatro) Conductor Mecanico 4103 20

Articulo 2° El Director de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial, proveera los empleos creados en el presente decreto mediante la
incorporacion directa de los servidores que de la Agencia Presidencial para la Accién
Saocial y la Cooperacion Internacional deban ser vinculados en esta entidad.

Paragrafo La incorporacién de los funcionarios a la nueva planta de personal que se

aprueba en el presente Decreto, se harad conforme a las disposiciones legales vigentes

sobre la materia, dentro de los treinta (30) dias siguientes a la fecha de publicacion del
. presente decreto.

Los empleados puoblicos continuaran percibiendo la remuneracién mensual
correspondiente a los empleos que desempefian actualmente, hasta tanto se produzca la
incorporacion a esta planta de personai y tomen posesién del cargo.

Articulo 3°. Provision de los cargos vacantes. Los cargos vacantes de la planta de
personal de la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacién Territorial se
proveeran de conformidad con [o dispuesto en la Ley 909 de 2004, sus decretos
reglamentarios y demas disposiciones que le modifiquen, adicionen o sustituyan

Articulo 4°. Distribucion de la planta de personal global. El Director de la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial, distribuird los c¢argos de la )
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planta global a que se refiere el articulo primero del presente Decreto, mediante acto
administrativo y ubicard el personal teniendo en cuenta la orgamzacnén mterna las
necesndades del servicio, los planes y programas.

Articulo 5°. Vigencia. El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga todas las disposiciones que le sean contrarias, en especial el Decreto 4162 de
2011.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dado en Bogota, D. C. alos

 GFB T

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

TLE el

JUAN CARLOS ECHEVERRY GARZON

[

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL,

8 AC MASTER

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA,

~

ELIZABETH RODRIGUEZ TAYLOR
|
|



