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DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE 

GESTIÓN DE RESTITUCIÓN DE TIERRAS DESPOJADAS. 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Directivo 
Denominación del Empleo Director General de Unidad Administrativa 

Especial 
Código 0015 
Grado 28 
No. de Cargos Uno (1) 
Dependencia Despacho del director 
Cargo del Jefe Inmediato Presidente de la República 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Cumplir y hacer cumplir las competencias y funciones asignadas a la Entidad, así como las 
directrices y políticas definidas por el Consejo Directivo, para lograr el propósito de restituir las 
tierras despojadas o abandonadas a las víctimas, de acuerdo con la legislación vigente, 
representando legalmente a la Entidad y administrando los recursos disponibles de manera que 
se alcancen los mayores niveles de eficiencia, eficacia y efectividad en su misión institucional. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y proponer al Consejo Directivo el plan estratégico de la entidad y los planes, y 
programas con enfoque diferencial, necesarios para dar cumplimiento a los objetivos y 
funciones de la Unidad, en coordinación con las políticas formuladas por el Gobierno 
Nacional, orientados a la restitución efectiva y sostenible de tierras y territorios despojados y 
abandonados forzosamente. 

2. Dirigir, ordenar, controlar y evaluar el ejercicio de las competencias y funciones asignadas 
a la entidad en el artículo 105 de la Ley 1448 de 2011, y demás normas que la modifiquen y 
reglamenten. 

3. Coordinar la formulación y hacer seguimiento a las políticas, planes, programas y 
proyectos que a su interior se formulen y adopten para la Unidad. 

4. Dirigir el Fondo de la Unidad Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras 
Despojadas, creado en la Ley 1448 de 2011. 

5. Coordinar con las entidades competentes las acciones necesarias para la implementación 
de las políticas, formuladas por el Sistema Nacional de Atención y Reparación Integral a las 
Víctimas, en el marco de las funciones asignadas a la Unidad. 

6. Definir los lineamientos para la focalización de casos de territorios étnicos a restituir, de 
forma concertada de acuerdo con las normas existentes. 

7. Definir los lineamientos para implementar los mecanismos que incorporen el enfoque 
diferencial para mujeres, jóvenes, adolescentes, niños y niñas formulados en la política de 
atención y reparación a las víctimas en las distintas actuaciones administrativas de la 
Unidad en materia de gestión de restitución de tierras despojadas. 
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8. Definir los lineamientos, dirigir y coordinar la conformación, administración y conservación 
del Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente, y las actuaciones 
administrativas relacionadas, en el entendido de que las inscripciones se realizarán de 
conformidad con los principios rectores definidos en la Ley 1448 de 2011 y demás normas 
que regulen la materia. 

9. Establecer los lineamientos para la participación de la Unidad en las instancias de 
coordinación de seguridad, creadas por el Gobierno Nacional, para la implementación 
gradual y progresiva del Registro. 

10. Definir la estrategia para tramitar ante las autoridades competentes los procesos de 
restitución o de formalización de predios abandonados o despojados, en los casos previstos 
en la Ley 1448 de 2011 y demás normas que la modifiquen o reglamenten. 

11. Definir los lineamientos para la formulación y ejecución de programas de alivios de pasivos 
asociados a los predios restituidos o formalizados, en coordinación con las autoridades y 
entidades acreedoras. 

12. Definir los lineamientos para la formulación de proyectos de cooperación internacional. 
13. Dirigir la administración de personal conforme a las normas sobre la materia y ejercer la 

facultad nominadora de los empleados públicos de la Unidad, salvo el correspondiente al 
jefe de la Oficina de Control Interno, cuando el presidente de la República haga uso de la 
competencia asignada en la Ley 1474 de 2011. 

14. Definir la política institucional de comunicaciones interna y externa. 
15. Establecer políticas de control interno, tanto en el diseño como en la implementación del 

sistema afín de garantizar el desarrollo de sus elementos constitutivos. 
16. Distribuir entre las diferentes dependencias las funciones y competencias que la ley 

otorgue a la Unidad, cuando no estén asignadas expresamente a alguna de ellas. 
17. Ordenar los gastos y suscribir como representante legal los actos, convenios y contratos 

para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a la Unidad. 
18. Dirigir la elaboración y presentar a las autoridades competentes el anteproyecto anual de 

presupuesto de la Unidad, sus adicciones y traslados, así como los estados financieros, de 
conformidad con las disposiciones legales, orgánicas y reglamentarias sobre la materia. 

19. Crear, conformar y asignar funciones a los grupos internos de trabajo y comités necesarios 
para el debido ejercicio de las competencias técnicas y administrativas que en materia de 
coordinación así se requieran. 

20. Resolver en segunda instancia, cuando haya lugar a ello, los recursos que se interpongan 
contra las decisiones adoptadas por las dependencias de la Unidad, en los asuntos propios 
de sus competencias. 

21. Establecer, implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestión Institucional. 
22. Coordinar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el 
ámbito de su competencia. 

23. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

24. Desempeñar las demás funciones inherentes a la naturaleza del cargo, que se establezcan 
en los estatutos de la entidad y las que le sean asignadas por el consejo directivo o que le 
atribuya la ley. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre restitución de tierras y derechos de las víctimas de violaciones a 
derechos humanos y derecho internacional humanitario. 

2. Normatividad agraria. 
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3. Conocimientos en normatividad sobre derechos de grupos étnicos. 
4. Conocimientos en enfoques diferenciales de edad, género y discapacidad. 
5. Formulación y seguimiento a proyectos. 
6. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
7. Administración Pública. 
8. Indicadores de gestión. 
9. Planeación estratégica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Visión estratégica 

¶ Gestión del desarrollo de 
las personas 

¶ Pensamiento sistémico. 

¶ Resolución de conflictos. 

¶ Liderazgo efectivo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y desarrollo de 
personal. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Afrontamiento del estrés. 

¶ Solución de situaciones 
difíciles. 

¶ Retroalimentación. 

¶ Visión estratégica. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en cualquier disciplina 
académica. 
 
Título de posgrado en cualquier modalidad  
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Experiencia profesional relacionada. 

Título profesional en cualquier disciplina 
académica. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Asesor 
Denominación del Empleo Asesor 
Código 1020 
Grado 14 
No. de Cargos Cuatro (4) 
Dependencia Despacho del Director 
Cargo del Jefe Inmediato Director General de Unidad Administrativa 

Especial 
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Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar, acompañar y apoyar la gestión jurídica del Director General de la Unidad, para el 
cabal cumplimiento de las funciones legales atribuidas a la entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar e intervenir desde lo jurídico en la preparación de estudios, informes, proyectos 
de ley, decretos u otros actos administrativos, discursos, ponencias e investigaciones que 
requiera la Unidad, de acuerdo con los planes, programas y proyectos. 

2. Asesorar sobre la formulación y ejecución de proyectos. 
3. Prestar asistencia técnica para la elaboración de documentos jurídicos de acuerdo con las 

instrucciones impartidas por el Director. 
4. Revisar desde lo jurídico la documentación que deba firmar el Director General. 
5. Asesorar al Director en la definición de los lineamientos para la focalización en casos de 

territorios étnicos a restituir, de acuerdo con las normas existentes. 
6. Asesorar al Director en la implementación de los mecanismos de enfoque diferencial en las 

actuaciones de la Unidad. 
7. Asesorar en la definición de los lineamientos para la conformación, administración y 

conservación del Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente, cuyas 
inscripciones se realizarán de conformidad con los principios rectores definidos en la Ley 
1448 de 2011 y demás normas que reglamenten o modifiquen. 

8. Asesorar al Director en la definición de estrategias para tramitar ante las autoridades 
competentes los procesos de restitución o de formalización de predios abandonados o 
despojados, en los casos previstos en la Ley 1448 de 2011 y demás normas que regulan la 
materia. 

9. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misión institucional y los 
propósitos y objetivos de la entidad. 

10. Intervenir en la asesoría y consultoría de asuntos de competencia del Director, por 
delegación expresa del mismo. 

11. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial cuando sea 
convocado o delegado por el Director General. 

12. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

13. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en especial aquellas en las cuales se 
generen lineamientos en materia contractual y financiera.  

14. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

15. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre restitución de tierras. 
2. Derechos humanos y derecho internacional humanitario. 
3. Normatividad agraria. 
4. Normatividad sobre derechos de grupos étnicos. 
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5. Enfoques diferenciales de edad, género o discapacidad. 
6. Funcionamiento del sector público y de las competencias de entidades relacionadas con la 

misión de la Unidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Creatividad e innovación. 

¶ Experticia. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Construcción de 
relaciones. 

¶ Iniciativa. 

¶ Comunicación asertiva. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Temple. 

¶ Fortaleza. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y afines; Economía; 
Ingenierías y afines; Administración y afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cincuenta y un (51) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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II. ÁREA FUNCIONAL 
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar, acompañar y apoyar la gestión del Director General de la Unidad en los diferentes 
temas de su competencia, para el cabal cumplimiento de las funciones legales atribuidas a la 
entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar al Director General de la Unidad en la formulación, coordinación y ejecución de las 
políticas, planes y programas de la entidad. 

2. Participar e intervenir en la preparación de estudios, informes, proyectos de ley, decretos u 
otros actos administrativos, discursos, ponencias e investigaciones que requiera la Unidad, 
de acuerdo con los planes e instrucciones recibidas. 

3. Asesorar sobre la formulación y ejecución de proyectos de acuerdo con las instrucciones 
impartidas por el Director. 

4. Asesorar al director en la coordinación con las entidades competentes las acciones 
necesarias para la implementación de las políticas, formuladas por el Sistema Nacional de 
Atención y Reparación Integral a las Víctimas, en el marco de las funciones asignadas a la 
Unidad. 

5. Asesorar al Director en la implementación de los mecanismos de enfoque diferencial en las 
actuaciones de la Unidad. 

6. Asesorar en la definición de los lineamientos para la conformación, administración y 
conservación del Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente, cuyas 
inscripciones se realizarán de conformidad con los principios rectores definidos en la Ley 
1448 de 2011 y demás normas que regulen la materia. 

7. Asesorar al director en la definición de los lineamientos para la formulación de proyectos de 
cooperación internacional, acompañamiento e implementación de la política de cooperación 
de la Unidad. 

8. Asesorar al Director en la definición de estrategias para tramitar ante las autoridades 
competentes los procesos de restitución o de formalización de predios abandonados o 
despojados, en los casos previstos en la Ley 1448 de 2011 y demás normas que regulan la 
materia. 

9. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la misión institucional y los 
propósitos y objetivos de la entidad. 

10. Intervenir en la asesoría y consultoría de asuntos de competencia del Director, por 
delegación expresa del mismo. 

11. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de carácter oficial cuando sea 
convocado o delegado por el Director General. 

12. Apoyar al director en la definición de los lineamientos en la formulación y ejecución de 
programas de alivios de pasivos asociados a los predios restituidos o formalizados, en 
coordinación con las autoridades y entidades acreedoras. 

13. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

14. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en especial aquellas en las cuales se 
generen lineamientos en materia contractual y financiera.  

15. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
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funciones y competencias. 
16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre restitución de tierras. 
2. Derechos humanos y derecho internacional humanitario. 
3. Normatividad agraria. 
4. Enfoques diferenciales de edad, género o discapacidad. 
5. Conocimiento del funcionamiento de las entidades encargadas de los temas de seguridad a 

nivel nacional y territorial. 
6. Funcionamiento del sector público y de las competencias de entidades relacionadas con la 

misión de la Unidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Creatividad e innovación. 

¶ Construcción de 
relaciones. 

¶ Experticia. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Construcción de 
relaciones. 

¶ Iniciativa. 

¶ Comunicación asertiva. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Temple. 

¶ Fortaleza. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y afines; 
Administración y Afines; Economía; 
Contaduría Pública; Ingenierías y Afines; 
Educación; Antropología, Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Psicología; 
Sociología, Trabajo Social y Afines; Geografía, 
Historia; Comunicación Social, Periodismo y 
Afines; Matemáticas, Estadística y Afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración y afines; Economía; 

Setenta y cinco (75) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Contaduría Pública; Ingenierías y Afines; 
Educación; Antropología, Artes Liberales; 
Ciencia Política, Relaciones Internacionales; 
Psicología; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Geografía, Historia; Comunicación 
Social, Periodismo y Afines; Matemáticas, 
Estadística y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración y Afines; Economía; 
Contaduría Pública; Ingenierías y Afines; 
Educación; Antropología, Artes Liberales; 
Ciencia Política, Relaciones Internacionales; 
Psicología; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Geografía, Historia; Comunicación 
Social, Periodismo y Afines; Matemáticas, 
Estadística y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Asistencial 
Denominación del Empleo Conductor Mecánico 

Código 4103 
Grado 15 
No. de Cargos Uno (1) 
Dependencia Despacho del Director 
Cargo del Jefe Inmediato Director General de Unidad Administrativa 

Especial 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Conducir los vehículos asignados para transportar al Director General de la Unidad y 
empleados públicos en labores oficiales, dando cumplimiento a las normas e instrucciones 
recibidas. 
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IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Utilizar el vehículo que le ha sido asignado para transportar al Director o a empleados 
públicos en labores oficiales, de acuerdo con las instrucciones y normas que sean 
establecidas por la Unidad. 

2. Retirar y entregar documentos en los lugres indicados por el jefe inmediato. 
3. Cumplir la programación de mantenimiento preventivo del vehículo para evitar fallas en el 

servicio del transporte y atender los mantenimientos menores del vehículo asignado. 
4. Informar por escrito a la Secretaría General cualquier novedad, siniestros, accidentes, 

sanciones de tránsito que se presenten, preparando el respectivo informe sobre las 
circunstancias y consecuencias del hecho. 

5. Cumplir y observar las normas de tránsito, seguridad y las disposiciones que sobre la 
materia existan o sean dictadas, cumpliendo las instrucciones para la seguridad física del 
empleado público que movilice. 

6. Revisar el vehículo asignado antes de su movilización, para garantizar un eficiente servicio 
de transporte y responder por el mismo, por su aseo y presentación, así como por el equipo 
de carretera y las herramientas que han sido asignadas. 

7. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su 
uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos. 

8. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

9. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre restitución de tierras. 
2. Conducción de vehículos automotores. 
3. Normas de tránsito. 
4. Procedimientos establecidos por la Unidad. 
5. Relaciones humanas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 
COMUNES 

POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Manejo de información. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Disciplina. 

¶ Relaciones 
interpersonales. 

¶ Colaboración. 

¶ Reevaluación positiva. 

¶ Relaciones públicas. 

¶ Productividad. 

¶ Conciencia 
organizacional. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Atención al detalle. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Diploma de bachiller. No se requiere experiencia laboral. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de cuatro (4) años de educación Doce (12) meses de experiencia laboral. 
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básica secundaria. 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Asistencial 
Denominación del Empleo Secretario Ejecutivo 
Código 4210 
Grado 24 
No. de Cargos Dos (2) 
Dependencia Despacho del Director 
Cargo del Jefe Inmediato Director General de Unidad Administrativa 

Especial 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar los asuntos en lo relativo a la comunicación personal, escrita y telefónica de la 
dependencia, de acuerdo con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos 
establecidos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar la correspondencia y demás 
documentos para la firma del Director, de acuerdo con el sistema y procedimientos 
establecidos. 

2. Llevar la agenda de reuniones y compromisos oficiales del Director y recordarle 
oportunamente. 

3. Tomar los dictados que el Director requiera y preparar la correspondencia de acuerdo con 
las instrucciones que le sean impartidas. 

4. Responder y comunicar telefónicamente al Director con las personas, entidades y 
organismos que le sean requeridos. 

5. Atender e informar al público sobre los asuntos y trámites propios de la Dirección, 
observando la reserva correspondiente. 

6. Comunicar a los interesados el lugar, fecha y hora de las reuniones programadas por el 
Director o de acuerdo con las instrucciones dadas por el mismo. 

7. Llevar actualizado y ordenado el archivo de aquellos documentos que, por su naturaleza, 
requieran un tratamiento especial. 

8. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su 
uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos. 

9. Organizar lo relacionado con los viajes que requiera adelantar el Director para el desarrollo 
de su agenda. 

10. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad básica sobre restitución de tierras 
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2. Herramientas de Windows y Office. 
3. Manejo de Internet e intranet. 
4. Manejo de Correspondencia. 
5. Relaciones humanas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Manejo de información. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Disciplina. 

¶ Relaciones 
interpersonales. 

¶ Colaboración. 

¶ Reevaluación positiva. 

¶ Relaciones públicas. 

¶ Productividad. 

¶ Conciencia 
organizacional. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Atención al detalle. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de tres (3) años de educación 
superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria en el 
núcleo básico de conocimiento en: 
Administración, Ingeniería Industrial y Afines; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; Economía; 
Contaduría Pública; Derecho y Afines; 
Educación; Bibliotecología, Otros de Ciencias 
Sociales y Humanas; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Comunicación 
Social, Periodismo y Afines; Psicología; 
Sociología, Trajo Social y Afines. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Aprobación de dos (2) años de educación 
superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria en el 
núcleo básico de conocimiento en: 
Administración, Ingeniería Industrial y Afines; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; Economía; 
Contaduría Pública; Derecho y Afines; 
Educación; Bibliotecología, Otros de Ciencias 
Sociales y Humanas; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Comunicación 
Social, Periodismo y Afines; Psicología; 
Sociología, Trajo Social y Afines. 

Doce (12) meses de experiencia relacionada o 
laboral. 

Aprobación de cuatro (4) años de educación No se requiere experiencia. 
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superior en la modalidad de formación 
tecnológica o profesional o universitaria en el 
núcleo básico de conocimiento en: 
Administración, Ingeniería Industrial y Afines; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; Economía; 
Contaduría Pública; Derecho y Afines; 
Educación; Bibliotecología, Otros de Ciencias 
Sociales y Humanas; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Comunicación 
Social, Periodismo y Afines; Psicología; 
Sociología, Trajo Social y Afines. 

 
1.1. PLANTA GLOBAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTIÓN DE 

RESTITUCIÓN DE TIERRAS DESPOJADAS. 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Directivo 
Denominación del Empleo Subdirector General de Unidad Administrativa 

Especial 
Código 0040 
Grado 24 
No. de Cargos Uno (1) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SUBDIRECCIÓN GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar la ejecución y apoyar la formulación de los planes y programas misionales de la 
Unidad, con miras al eficaz desarrollo de los fines de la entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar al Director General en el diseño y adopción de las políticas y planes internos de la 
Unidad para dar cumplimiento a los objetivos trazados legalmente y asistirlo en las 
funciones de dirección, coordinación y control que le corresponden. 

2. Generar procesos de interacción entre las diferentes dependencias misionales de la Unidad 
y demás entidades competentes, que permita y el trámite eficaz de los casos objeto de 
conocimiento, mediante una actuación integral y articulada. 

3. Coordinar el diseño con las dependencias de la Unidad y las demás entidades 
competentes, de un modelo de gestión de restitución de tierras despojadas con enfoque 
diferencial para grupos étnicos, mujeres, jóvenes, adolescentes, niños y niñas. 

4. Liderar la adopción, por parte de las direcciones territoriales, de las estrategias diseñadas 
desde el nivel central, relativas a la gestión del proceso de restitución y a la articulación 
interinstitucional en el nivel regional, conforme a las políticas y planes internos de la Unidad. 

5. Asistir al Director General en la función de enlace y coordinación entre la Unidad y el 
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Departamento para la Prosperidad Social y la Unidad de Atención y Reparación a Víctimas 
para articular las estrategias de atención y orientación de las víctimas de despojo y 
abandono forzado. 

6. Articular el trabajo con los donantes para que la cooperación se realice de manera 
coordinada y que responda a las necesidades de la Unidad. 

7. Liderar la estrategia de prevención y gestión de seguridad al interior de la Unidad de 
manera coordinada con las entidades competentes. 

8. Coordinar el diseño y puesta en marcha del Fondo a que se refiere el artículo 111 de la Ley 
1448 de 2011, conforme a la normatividad vigente. 

9. Liderar la gestión de acciones complementarias al proceso de restitución, en el marco de 
una reparación integral, en procura de la articulación de los componentes de tierras, 
vivienda y generación de ingresos. 

10. Coordinar las actividades desarrolladas por las diferentes direcciones misionales, para 
garantizar el cumplimiento de sus funciones y de los planes, programas y proyectos de la 
Unidad, tomando como insumo los informes de seguimiento de la Oficina Asesora de 
Planeación y Control Interno. 

11. Promover la implementación, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestión de 
la dependencia. 

12. En ausencia del Director General, suplirlo en sus funciones. 
13. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

14. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

15. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Derechos Humanos y Justicia Transicional. 
2. Conocimiento en las normas que rigen los asuntos sobre tierras en Colombia y 

especialmente el proceso de restitución de tierras despojadas. 
3. Conocimiento en Planeación Estratégica. 
4. Estructura del Estado. 
5. Administración Pública. 
6. Plan Nacional de Desarrollo. 
7. Gestión de calidad y control Interno. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Visión estratégica. 

¶ Gestión del desarrollo de 
las personas 

¶ Pensamiento sistémico. 

¶ Resolución de conflictos. 

¶ Liderazgo efectivo. 

¶ Planeación. 

¶ Afrontamiento del estrés. 

¶ Solución de situaciones 
difíciles. 

¶ Retroalimentación. 
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¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y desarrollo de 
personal. 

¶ Conocimiento del entorno. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración y Afines; Economía; 
Contaduría Pública; Ingenierías y Afines; 
Antropología; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Psicología; Sociología, 
Trabajo Social y Afines.  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines 
Administración y Afines; Economía; 
Contaduría Pública; Ingenierías y Afines; 
Antropología; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Psicología; Sociología, 
Trabajo Social y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Ochenta (80) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración y Afines; Economía; 
Contaduría Pública; Ingenierías y Afines; 
Antropología; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Psicología; Sociología, 
Trabajo Social y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Ciento cuatro (104) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de Ochenta (80) meses de experiencia 
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conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración y Afines; Economía; 
Contaduría Pública; Ingenierías y Afines; 
Antropología; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Psicología; Sociología, 
Trabajo Social y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

profesional relacionada. 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Directivo 
Denominación del Empleo Secretario General de Unidad Administrativa 

Especial 
Código 0037 
Grado 24 
No. de Cargos Uno (1) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir la Secretaría General velando por la ejecución y cumplimiento de los objetivos de la 
Unidad con una organización eficiente y efectiva, integrada y coordinada de los recursos de 
apoyo, bajo parámetros de calidad y autocontrol. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asistir al Director General en la determinación de las políticas, objetivos y estrategias 
relacionadas con la administración de la Unidad. 

2. Participar en la ejecución del Plan Estratégico Institucional en los asuntos de su 
competencia, así como ejecutar los planes de acción que se requieren. 

3. Dirigir la ejecución de los programas y actividades relacionadas con los asuntos financieros 
y contables, contratación pública, soporte técnico informático, servicios administrativos, 
gestión documental y archivo. 

4. Trazar las políticas y programas de administración de personal, bienestar social, selección, 
registro y control, capacitación, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su 
gestión. 

5. Asistir al despacho del Director General en los procesos administrativos y financieros 
necesarios para la celebración del contrato de Fiducia Comercial para la administración del 
Fondo adscrito a la Unidad. 
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6. Gestionar la consecución de recursos para el desarrollo de los planes, programas y 
proyectos institucionales. 

7. Velar por la atención al ciudadano asegurando que la respuesta a sus peticiones quejas y 
reclamos sean tramitados conforme a la ley. 

8. Implementar y coordinar el Sistema Integrado de Gestión Institucional. 
9. Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Público el Programa Anual de Caja conforme 

a las normas que rigen la materia. 
10. Preparar y consolidar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento de la Unidad y las 

solicitudes de adición y traslado presupuestal, para su presentación ante el Consejo 
Directivo de la Unidad para posterior trámite ante la Dirección General de Presupuesto 
Público Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Público de conformidad con las 
disposiciones vigentes sobre la materia. 

11. Hacer seguimiento a la ejecución, contabilización y rendición de informes y cuentas fiscales, 
presupuestales y contables, de los recursos asignados a la Unidad directamente o a su 
Fondo. 

12. Coordinar las actividades necesarias para el seguimiento y evaluación de la administración 
de los recursos del Fondo adscrito a la Unidad Especial de Gestión de Restitución de 
Tierras Despojadas. 

13. Coordinar las investigaciones de carácter disciplinario que se adelanten contra los 
empleados públicos de la Unidad y resolverlas en primera instancia. 

14. Participar en coordinación con la Oficina Asesora de Planeación en el diseño de los 
procesos de organización, estandarización de métodos, elaboración de manuales de 
funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalización de procesos 
administrativos de la entidad. 

15. Representar a la entidad en comités, consejos o reuniones, previa delegación del Director 
General de la Unidad. 

16. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

17. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

18. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

19. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Contratación Estatal. 
3. Formulación y seguimiento a proyectos. 
4. Sistema de gestión de calidad. 
5. Control interno. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Administración de personal. 
9. Gestión del talento humano. 
10. Seguimiento y ejecución de información financiera. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Visión estratégica. 

¶ Gestión del desarrollo de 
las personas 

¶ Pensamiento sistémico. 

¶ Resolución de conflictos. 

¶ Liderazgo efectivo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y desarrollo de 
personal. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Afrontamiento del estrés. 

¶ Solución de situaciones 
difíciles. 

¶ Retroalimentación. 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Antropología; 
Psicología; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Administración y Afines; Contaduría 
Pública. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Antropología; 
Psicología; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Administración y Afines; Contaduría 
Pública. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Ochenta (80) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 

Ciento cuatro (104) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Ingenierías y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Antropología; 
Psicología; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Administración y Afines; Contaduría 
Pública. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Antropología; 
Psicología; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Administración y Afines; Contaduría 
Pública. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Ochenta (80) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Directivo 
Denominación del Empleo Director Técnico 
Código 0100 
Grado 22 
No. de Cargos Cuatro (4) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN JURÍDICA DE RESTITUCIÓN 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y orientar la gestión jurídica de la Dirección en la consecución de la restitución jurídica y 
material de las tierras a las víctimas del despojo. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Planear estrategias y mecanismos que permitan desarrollar las actividades inherentes a la 
dirección Jurídica. 

2. Organizar el Registro de tierras despojadas y abandonadas forzosamente, en los términos 
de su creación por el artículo 76 de la Ley 1448 de 2011, desde el punto de vista jurídico y 
procedimental. 

3. Disponer los criterios dirigidos a responder frente a la priorización de zonas de acuerdo con 
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las políticas de restitución. 
4. Dirigir y coordinar el estudio y documentación de los casos de abandono y despojo de los 

que tenga conocimiento la Unidad, de oficio o a solicitud de parte. 
5. Definir estrategias frente a casos de restitución emblemáticos o de importancia especial. 
6. Diseñar la estrategia respecto a la recepción, conservación y uso del material probatorio en 

el proceso administrativo de ingreso al registro de tierras despojadas. 
7. Dirigir y revisar las actuaciones que por competencia le correspondan a la entidad, dentro 

de los procesos judiciales de restitución y formalización. 
8. Proponer estrategias a la Dirección para optimizar la defensa y el ejercicio de los derechos 

de la Unidad en procesos donde sea parte. 
9. Realizar el seguimiento de los casos judiciales y cumplimiento de los fallos de restitución y 

formalización iniciados por la Unidad o por terceros. 
10. Asesorar a la Dirección y demás dependencias en los temas jurídicos propios de la Unidad, 

para definir criterios unificados en la interpretación y aplicación de la ley. 
11. Elaborar los proyectos de actos administrativos para la firma del Director de la Unidad, que 

resuelven la segunda instancia, cuando haya lugar a ello. 
12. Responder por la eficiente ejecución presupuestal y por la correcta administración de los 

recursos públicos puestos a su disposición para el correcto desarrollo que tiene a proceso a 
su cargo. 

13. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

14. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

15. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Derecho administrativo y procesal. 
3. Derecho Civil y Agrario. 
4. Formulación y seguimiento a proyectos. 
5. Sistema de gestión de calidad. 
6. Control interno. 
7. Administración Pública. 
8. Plan Nacional de Desarrollo. 
9. Planeación estratégica. 
10. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 

¶ Visión estratégica. 

¶ Gestión del desarrollo de 
las personas 

¶ Pensamiento sistémico. 

¶ Resolución de conflictos. 

¶ Afrontamiento del estrés. 

¶ Solución de situaciones 
difíciles. 

¶ Retroalimentación. 
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ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Liderazgo efectivo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y desarrollo de 
personal. 

¶ Conocimiento del entorno. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN CATASTRAL Y DE ANÁLISIS TERRITORIAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y orientar la gestión del área en el diseño, formulación, aprobación, desarrollo y 
coordinación de las políticas, metas, programas y proyectos de la Dirección Catastral y Análisis 
Territorial, de conformidad con los parámetros establecidos por la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Establecer los lineamientos y orientaciones para el análisis técnico y la verificación de 
información espacial necesaria para la aplicación en el proceso de restitución. 

2. Coordinar la consecución y producción de la cartografía e información espacial necesaria 
para el cumplimiento de las funciones de la Unidad. 

3. Coordinar el acompañamiento y asistencia técnica a las demás dependencias de la Unidad, 
en los temas relacionados con la información espacial, así como los procesos y 
procedimientos para su captura y elaboración. 

4. Apoyar y direccionar en coordinación con la Oficina asesora de Tecnologías de la 
Información la construcción y el mantenimiento del componente geográfico del sistema de 
información del Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente. 

5. Coordinar el suministro y gestión para la consecución de herramientas técnicas y 
tecnológicas, insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de la dirección y que 
contribuyan en la implementación gradual y progresiva del Registro de Tierras Despojadas y 
Abandonadas Forzosamente. 

6. Participar en coordinación con las áreas que intervienen en el funcionamiento del Fondo en 
los procesos y mecanismos de construcción y análisis de la información espacial y técnica 
de los bienes inmuebles que ingresen a éste. 

7. Coordinar la generación de información técnica y geo-estadística que contribuya a dar 
cuenta de los avances de la gestión para la restitución de tierras y territorios. 

8. Coordinar la elaboración, ajustes y seguimiento a los procesos y metodologías necesarias 
para adelantar los procedimientos de micro focalización, individualización y recolección de 
información comunitaria establecidos para el trámite de solicitud de inscripción al Registro 
de Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente y documentación de casos. 

9. Coordinar la realización de estudios de análisis espaciales orientados a la consecución de 
los objetivos de la Unidad. 

10. Coordinar es establecimiento, actualización y aplicación de políticas de seguridad de la 
información espacial y técnica de la unidad en conjunto con la oficina asesora de 
tecnologías de información y de seguridad de la unidad. 

11. Responder por la eficiente ejecución presupuestal y por la correcta administración de los 
recursos públicos puestos a su disposición para el correcto desarrollo que tiene a proceso a 
su cargo. 

12. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

13. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

14. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  
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15. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Sistema de gestión de calidad. 
4. Control interno. 
5. Administración Pública. 
6. Plan Nacional de Desarrollo. 
7. Análisis de información catastral y de bienes inmuebles. 
8. Planeación estratégica. 
9. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Gestión del desarrollo de 
las personas 

¶ Pensamiento sistémico. 

¶ Resolución de conflictos. 

¶ Liderazgo efectivo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y desarrollo de 
personal. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Afrontamiento del estrés. 

¶ Solución de situaciones 
difíciles. 

¶ Retroalimentación. 

¶ Visión estratégica. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN DE ASUNTOS ÉTNICOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y supervisar la implementación de la política pública de restitución de derechos 
territoriales étnicos a nivel nacional en lo que corresponde a la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dictar lineamientos que permitan desarrollar el proceso de restitución de territorios de 
grupos étnicos, conforme a los Decretos 4633 y 4635 de 2011, en coordinación con la 
Dirección jurídica de Restitución. 

2. Supervisar que el desarrollo de los procesos de restitución de territorios de grupos étnicos 
se lleve a cabo conforme a los Decretos 4633 y 4635 de 2011. 

3. Dirigir la realización de los estudios preliminares para proponer al Director General de la 
Unidad, la focalización de casos de territorios étnicos a restituir, en coordinación con la 
Dirección Catastral y de Análisis Territorial. 

4. Dirigir el diseño e implementación de la capacitación en materia de procedimientos, 
participación y derechos relacionados con la restitución territorial para grupos étnicos en 
coordinación con la Dirección Social. 

5. Coordinar con la Dirección Social las estrategias de participación de los grupos étnicos en el 
diseño de los planes, programas y proyectos de restitución de conformidad con el numeral 
3, artículo 18 del Decreto 4801 de 2011. 

6. Definir la metodología y acciones para caracterización integral de los daños y afectaciones 
territoriales en coordinación con la Unidad Administrativa Especial de Atención y 
Reparación Integral a Víctimas (UAEARIV) y con las autoridades de los diferentes grupos 
étnicos. 

7. Supervisar el aporte de insumos para el diseño, adopción y evaluación de los Planes 
Integrales de Reparación Colectiva para Comunidades, Negras, Afrodescendientes, 
Palenqueras y Raizales (PIRC) y los Planes Integrales de Reparación a los Pueblos y 
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Comunidades Indígenas (PIRPCI), y el seguimiento de los mismos. 
8. Diseñar mecanismos para incorporar el enfoque diferencial étnico en los procesos y 

dependencias de la Unidad. 
9. Responder por la eficiente ejecución presupuestal y por la correcta administración de los 

recursos públicos puestos a su disposición para el correcto desarrollo que tiene a proceso a 
su cargo. 

10. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

11. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

12. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Normatividad sobre minorías étnicas. 
3. Funcionamiento y organización de las comunidades étnicas a nivel Nacional. 
4. Formulación y seguimiento a proyectos. 
5. Sistema de gestión de calidad. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Planeación estratégica. 
9. Manejo de sistemas de información. 
10. Normatividad sobre víctimas. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Gestión del desarrollo de 
las personas 

¶ Pensamiento sistémico. 

¶ Resolución de conflictos. 

¶ Liderazgo efectivo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y desarrollo de 
personal. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Afrontamiento del estrés. 

¶ Solución de situaciones 
difíciles. 

¶ Retroalimentación. 

¶ Visión estratégica. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología; Historia; 
Comunicación Social, Periodismo y Afines; 

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Filosofía, y Afines; Agronomía; Ingeniería y 
Afines; Economía.  
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología; Historia; 
Comunicación Social, Periodismo y Afines; 
Filosofía, y Afines; Agronomía; Ingeniería y 
Afines; Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología; Historia; 
Comunicación Social, Periodismo y Afines; 
Filosofía, y Afines; Agronomía; Ingeniería y 
Afines; Economía. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología; Historia; 
Comunicación Social, Periodismo y Afines; 
Filosofía, y Afines; Agronomía; Ingeniería y 
Afines; Economía. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN SOCIAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y orientar la gestión de la Dirección Social en el diseño, formulación, aprobación, 
desarrollo y coordinación de las políticas, metas, programas y proyectos propios de la 
dependencia, de conformidad con los parámetros establecidos por la Entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar los temas de competencia de la Dirección Social, en articulación con las 
diferentes dependencias de la unidad, las instituciones de orden nacional y siguiendo los 
lineamientos establecidos por la Dirección General. 

2. Coordinar el diseño, ejecución y evaluación de estrategias, planes, programas y proyectos 
orientados a garantizar la atención preferencial y prioritaria a los sujetos de especial 
protección constitucional, acorde con el enfoque diferencial de género, edad, orientación 
sexual y condición de discapacidad. 

3. Coordinar el diseño, ejecución y evaluación de estrategias, planes, programas y proyectos, 
orientados a garantizar la promoción de la participación organizada de las víctimas, 
organizaciones de víctimas y organizaciones defensoras de los derechos de las víctimas, en 
la política de restitución de tierras. 

4. Coordinar el diseño, ejecución y evaluación de estrategias, planes, programas y proyectos 
con el fin de garantizar la capacitación y formación de víctimas y organizaciones defensoras 
de los derechos de las víctimas, empleados públicos de instituciones y demás actores 
sociales, en la política de restitución de tierras. 

5. Coordinar el diseño, aplicación y evaluación de las estrategias, planes y proyectos 
orientados a la atención de las víctimas desde un enfoque psicosocial. 

6. Coordinar el diseño, ejecución y evaluación de estrategias, planes y proyectos orientados a 
la aplicación del Plan metodológico de caso y la actuación en fase administrativa de la 
Dirección Social, en el marco de la política de restitución de tierra. 

7. Diseñar y ejecutar estrategias, con apoyo de las demás líneas de la Dirección Social, la 
transferencia de conocimientos y prácticas a las Direcciones territoriales para la aplicación y 
ejecución de las acciones dirigidas a la actuación en el proceso de restitución. 

8. Formulación y evaluación del Plan de acción de la Dirección Social, encaminado a 
garantizar una adecuada implementación de la Política de Restitución. 

9. Responder por la eficiente ejecución presupuestal y por la correcta administración de los 
recursos públicos puestos a su disposición para el correcto desarrollo que tiene a proceso a 
su cargo. 

10. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

11. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 
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12. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
4. Administración Pública. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Planeación estratégica. 
7. Derechos Humanos y DIH. 
8. Planeación, coordinación ejecución y evaluación de procesos sociales. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Gestión del desarrollo de 
las personas 

¶ Pensamiento sistémico. 

¶ Resolución de conflictos. 

¶ Liderazgo efectivo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y desarrollo de 
personal. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Afrontamiento del estrés. 

¶ Solución de situaciones 
difíciles. 

¶ Retroalimentación. 

¶ Visión estratégica. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales, Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales, Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales, Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales, Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Administración y afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Directivo 
Denominación del Empleo Director Territorial 
Código 0042 
Grado 19 
No. de Cargos Diecisiete (17) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIONES TERRITORIALES 
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar e implementar las estrategias diseñadas desde el nivel central, de intervención, 
participación y actuación de la Unidad en los procesos administrativos de registro y judiciales de 
restitución. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Velar por el funcionamiento del registro de tierras despojadas y abandonadas forzosamente, 
desde el punto de vista jurídico y procesal a nivel regional. 

2. Realizar todas las actuaciones y actos administrativos que por competencia le 
correspondan a la entidad dentro del proceso administrativo de ingreso al registro de tierras 
Despojadas conforme a las etapas y el procedimiento consignado en el Decreto 4829 de 
2011. 

3. Realizar todas las actuaciones procesales que por competencia le correspondan a la 
entidad dentro de los procesos judiciales de restitución y formalización. 

4. Realizar el seguimiento de los casos judiciales de restitución y formalización iniciados por la 
Unidad o por terceros como también al cumplimiento de los fallos emitidos por los Jueces y 
Magistrados especializados en Restitución. 

5. Hacer seguimiento a las estrategias frente a casos de restitución emblemáticos o de 
importancia especial. 

6. Ejecutar las acciones necesarias para desarrollar los procesos de restitución de territorios 
de grupos étnicos, conforme a los Decretos 4633 y 4635 de 2011, bajo la dirección y 
supervisión de la Dirección Técnica de Asuntos Étnicos. 

7. Llevar a cabo jornadas de socialización de la normatividad sobre derechos territoriales y 
restitución de tierras a las comunidades étnicas, de conformidad con los lineamientos de la 
Dirección de Asuntos Étnicos de la Unidad. 

8. Apoyar, a la dirección de asuntos étnicos en la caracterización de afectaciones territoriales. 
9. Acompañar las concertaciones con las comunidades étnicas relacionadas con el diseño de 

la metodología que, a utilizar en las caracterizaciones de afectaciones territoriales, en 
coordinación con la Unidad Administrativa Especial de Atención y Reparación Integral a 
Víctimas (UAEARIV). 

10. Hacer seguimiento del cumplimiento de las medidas de restitución establecidas en los 
Planes Integrales de Reparaciones para grupos étnicos 

11. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los fallos emitidos por los jueces, y presentar las 
solicitudes o sugerencias pertinentes. 

12. Implementar las estrategias trazadas desde el nivel central, frente a la elaboración y 
presentación de las demandas de restitución y representación a las víctimas, cuando éstas 
así lo soliciten. 

13. Reportar a la dirección jurídica de restitución a nivel central, el desarrollo del proceso de 
restitución y en general lo solicitado relativo al proceso de restitución. 

14. Apoyar el diseño de las estrategias de fortalecimiento y recuperación del derecho propio, 
para el manejo y ordenamiento territorial. 

15. Responder por la eficiente ejecución presupuestal y por la correcta administración de los 
recursos públicos puestos a su disposición para el correcto desarrollo que tiene a proceso a 
su cargo. 

16. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

17. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias.  
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18. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

19. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Normatividad en Derecho Público. 
3. Normatividad en Derecho Civil y Agrario. 
4. Formulación y seguimiento a proyectos. 
5. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Diseño de indicadores. 
9. Manejo de sistemas de información. 
10. Normatividad y jurisprudencia atinente a los grupos étnicos. 
11. Formas organizativas y prácticas culturales de las comunidades étnicas ubicadas en el área 

cubierta por la respectiva oficina territorial. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Visión estratégica. 

¶ Gestión del desarrollo de 
las personas 

¶ Pensamiento sistémico. 

¶ Resolución de conflictos. 

¶ Liderazgo efectivo. 

¶ Planeación. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y desarrollo de 
personal. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Afrontamiento del estrés. 

¶ Solución de situaciones 
difíciles. 

¶ Retroalimentación. 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Antropología, 
Artes Liberales; Psicología; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Geografía, Historia, 
Geografía; Administración y Afines; 
Contaduría Pública. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Antropología, 
Artes Liberales; Psicología; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Geografía, Historia, 
Geografía; Administración y Afines; 
Contaduría Pública. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Economía; 
Ingenierías y Afines; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Antropología, 
Artes Liberales; Psicología; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Geografía, Historia, 
Geografía; Administración y Afines; 
Contaduría Pública. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Directivo 
Denominación del Empleo Jefe de Oficina 
Código 0137 
Grado 22 
No. de Cargos Dos (2) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA DE CONTROL INTERNO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y orientar a la Unidad en el diseño, formulación, desarrollo y seguimiento del Sistema de 
Gestión de control Interno de conformidad a los parámetros establecidos por la ley para este fin. 
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IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificación y evaluación del 
sistema de control interno de la Unidad, su desarrollo, efectividad, sostenimiento y 
mejoramiento continuo. 

2. Asesorar y apoyar a todas las dependencias en el diseño, implementación y evaluación del 
Sistema de Control Interno, sus métodos procedimientos y realizar seguimientos sobre el 
adecuado funcionamiento del mismo. 

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Unidad se 
cumplan por los responsables de su ejecución y en especial, que las áreas o empleados 
encargados de la aplicación del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta función. 

4. Aplicar el control de gestión e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar 
recomendaciones al Director General, haciendo énfasis en los indicadores de gestión 
diseñados y reportados periódicamente por la Oficina Asesora de Planeación. 

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

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de 
información de la Unidad y recomendar los correctivos que sean necesarios. 

7. Desarrollar instrumentos y fijar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol 
que contribuya al mejoramiento continuo en la prestaci·n de los servicios a cargo de la 
Unidad y en el cumplimiento de la misi·n institucional.  

8. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que en 
desarrollo del mandato constitucional y legal, diseñe la Unidad correspondiente. 

9. Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas y verificar la 
aplicación y cumplimiento de las medidas que adopte el gobierno Nacional sobre la lucha 
contra la corrupción, racionalización de trámites y austeridad del gasto, entre otras materias, 
con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la gestión. 

10. Realizar evaluaciones independientes y pertinentes sobre la ejecución del Plan de acción, el 
cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas 
preventivas y correctivas necesarias. 

11. Publicar cada cuatro (4) meses en la página web de la entidad, un informe pormenorizado 
del estado del control interno de la Unidad. 

12. Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las auditorias 
que los mismos practiquen sobre la Unidad, y en las recepción, coordinación, preparación y 
entrega de la información requerida. 

13. Reportar al Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la República, así 
como a los Organismos de Control, los posibles actos de corrupción e irregularidades que 
haya encontrado en el ejercicio de sus funciones. 

14. Presentar los informes y realizar los seguimientos previstos en la Ley, normas con fuerza de 
Ley y las que le asigne el Presidente de la República y los solicitados por los organismos de 
control, la Contaduría General de la Nación y el Consejo Asesor del Gobierno Nacional en 
materia de Control Interno. 

15. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

16. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

17. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  
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18. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Sistemas de gestión de calidad. 
4. Control interno. 
5. Administración Pública. 
6. Plan Nacional de Desarrollo. 
7. Mecanismos de participación ciudadana. 
8. Administración del riesgo. 
9. Indicadores de gestión. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 

¶ Orientación a resultados 

¶ Liderazgo e iniciativa 

¶ Adaptación al cambio 

¶ Planeación 

¶ Comunicación efectiva 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional y titulo de posgrado en la 
modalidad de maestría en cualquier núcleo 
básico de conocimiento, según lo establece el 
artículo 2.2.21.8.4 del Decreto 989 del 9 de 
julio de 2020. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia 
profesional relacionada en temas de control 
interno, según lo establece el artículo 
2.2.21.8.4 del Decreto 989 del 9 de julio de 
2020. 
 

ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional y titulo de posgrado en la 
modalidad de especialización en cualquier 
núcleo básico de conocimiento, según lo 
establece el artículo 2.2.21.8.4 del Decreto 
989 del 9 de julio de 2020. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada en temas de control 
interno, según lo establece el artículo 
2.2.21.8.4 del Decreto 989 del 9 de julio de 
2020. 

 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y coordinar la Oficina de Tecnologías de la información, para permitir un acceso 
confiable, consistente y de calidad de manera que incidan eficazmente en la gestión de la 
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Unidad y la conectividad interinstitucional con las entidades involucradas en los procesos de 
restitución de tierras despojadas. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Definir las políticas de acceso y uso de la información, los planes de acción y estrategias de 
la oficina, que contribuyan a la gestión de la Unidad. 

2. Coordinar la elaboración del catálogo de servicios de tecnología de la información para la 
Unidad basados en criterios de capacidad y seguridad de acceso a los mismos. 

3. Establecer protocolos de seguridad para el acceso, uso e intercambio de información con el 
sector y la Unidad. 

4. Generar y promover el flujo eficiente de información interna y externa. 
5. Incorpora en los procesos tecnológicos de la Unidad los estándares y lineamientos dictados 

por el Ministerio de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. 
6. Gestionar acuerdos para mejorar la eficiencia en la recolección, uso y disposición de la 

información. 
7. Identificar necesidades de información de la Unidad, con el propósito de ser priorizadas 

dentro del plan estratégico de información. 
8. Velar por la seguridad e integridad de los sistemas utilizados en la Unidad. 
9. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

10. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

11. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

12. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
3. Plan Nacional de Desarrollo. 
4. Diseño de metodologías y sistemas de medición aplicados a problemáticas sociales. 
5. Conceptualización de variables y construcción de indicadores sociopolíticos y económicos. 
6. Desarrollo de aplicaciones para sistematización y procesamiento de información global y 

específica. 
7. Investigación, seguimiento y evaluación de programas sociales. 
8. Monitoreo, seguimiento y control de proyectos. 
9. Estructuración de modelos de evaluación de proyectos sociales. 
10. Diseño de líneas de base y sistematización de la memoria institucional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Gestión del desarrollo de 
las personas 

¶ Pensamiento sistémico. 

¶ Resolución de conflictos. 

¶ Liderazgo efectivo. 

¶ Planeación. 

¶ Afrontamiento del estrés. 

¶ Solución de situaciones 
difíciles. 

¶ Habilidad para expresión 
de la dificultad de 
afrontamiento. 
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¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Dirección y desarrollo de 
personal. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Retroalimentación. 

¶ Visión estratégica. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Telemática y Afines; 
Telecomunicaciones y Afines; Economía, 
Administración y Afines; Matemáticas, 
Estadística y Afines; Educación, Derecho y 
Afines; Ingenierías y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta (60) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Telemática y Afines; 
Telecomunicaciones y Afines; Economía, 
Administración y Afines; Matemáticas, 
Estadística y Afines; Educación, Derecho y 
Afines; Ingenierías y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Telemática y Afines; 
Telecomunicaciones y Afines; Economía, 
Administración y Afines; Matemáticas, 
Estadística y Afines; Educación, Derecho y 
Afines; Ingenierías y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Telemática y Afines; 
Telecomunicaciones y Afines; Economía, 
Administración y Afines; Matemáticas, 

Setenta y dos (72) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

http://www.restituciondetierras.gov.co/


 
Anexo Hoja N°. 37 

 
 

Continuación de Resolución άPor la cual se actualiza y ajusta el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial 

de Gestión de Restitución de Tierras Despojadasέ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

GJ-FO-04 
V.4 

 

 
 

Unidad Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras Despojadas - Sede Central  

 
Calle 26 N° 85b -09 Pisos 3, 4 y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300 ð 3770305 - 3770310 Bogotá, D.C., - Colombia  

www.restituciondetierras.gov.co       Síganos en:   @URestitucion 

 

Estadística y Afines; Educación, Derecho y 
Afines; Ingenierías y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Asesor 
Denominación del Empleo Jefe de Oficina Asesora 
Código 1045 
Grado 16 
No. de Cargos Dos (2) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y orientar la gestión de la Oficina Asesora de Comunicaciones en el diseño, formulación, 
aprobación, desarrollo y coordinación de las políticas, metas, programas y proyectos en materia 
de comunicaciones, de conformidad con los parámetros establecidos por la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar al Director General en la formulación, implementación y evaluación del plan 
estratégico de comunicaciones de la entidad. 

2. Asesorar a todas las dependencias de la Unidad, en la gestión de comunicaciones. 
3. Coordinar el diseño y desarrollo de contenidos y estrategias de comunicaciones, tanto a 

nivel interno como externo, para todos los públicos. 
4. Coordinar el diseño y desarrollo de contenidos y estrategias de comunicaciones, tanto a 

nivel interno como externo, con énfasis especial a grupos de especial atención por 
condiciones de etnia, género, edad y discapacidad. 

5. Liderar las relaciones de la Unidad con los medios de comunicación locales, regionales, 
nacionales e internacionales. 

6. Coordinar la divulgación permanente de las políticas y las campañas de promoción de 
restitución, formalización y retorno sostenible a la tierra, hacia el público en general y hacia 
las víctimas en particular. 

7. Coordinar los criterios de divulgación de la política de restitución de tierras, con las 
personas responsables de las oficinas de prensa o de comunicaciones de los diferentes 
grupos de interés institucionales, públicos o privados, nacionales e internacionales, que de 
manera directa e indirecta brindan apoyo al desarrollo de las actividades de la Unidad. 

8. Participar en el diseño e implementación de las estrategias de comunicaciones en Derechos 
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Humanos y Derecho Internacional Humanitario, conforme a las disposiciones que regulen la 
materia. 

9. Definir, desarrollar y evaluar las políticas editoriales de la Unidad, de acuerdo con las 
directrices del Gobierno Nacional y las necesidades de las víctimas de tierras despojadas o 
abandonadas forzosamente. 

10. Coordinar la publicación de las órdenes judiciales en medios nacionales y regionales. 
11. Articular la implementación de las estrategias interna y externa de comunicaciones a nivel 

nacional. 
12. Definir diariamente los temas que serán difundidos sobre la Unidad de Restitución de 

Tierras a nivel nacional y regional. 
13. Hacer seguimiento al cumplimiento de metas de los periodistas regionales contratados por 

la Unidad. 
14. Hacer acompañamiento al Director de la Unidad en las intervenciones públicas que se 

requiera. 
15. Responder por la eficiente ejecución presupuestal y por la correcta administración de los 

recursos públicos puestos a su disposición para el correcto desarrollo que tiene a proceso a 
su cargo. 

16. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

17. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

18. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

19. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Sistema de gestión de calidad. 
4. Control interno. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Diseño de indicadores. 
7. Gestión documental. 
8. Elaboración y presentación de informes. 
9. Manejo de sistemas de información. 
10. Manejo de la comunicación organizacional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Creatividad e innovación. 

¶ Construcción de 
relaciones. 

¶ Experticia. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Construcción de 

¶ Comunicación asertiva. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Temple. 

¶ Fortaleza. 
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¶ Compromiso con la 
organización. 

relaciones. 

¶ Iniciativa. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 
y afines; Diseño; Publicidad y Afines; 
Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines; 
Ciencia Política, Relaciones Internacionales. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 
y afines; Diseño; Publicidad y Afines; 
Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines; 
Ciencia Política, Relaciones Internacionales. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y un (61) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 
y afines; Diseño; Publicidad y Afines; 
Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines; 
Ciencia Política, Relaciones Internacionales. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Setenta y tres (73) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 
y afines; Diseño; Publicidad y Afines; 
Ingeniería de Sistemas, Telemática y Afines; 
Ciencia Política, Relaciones Internacionales. 
 

Sesenta y un (61) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir y orientar la gestión del área en el diseño, formulación, aprobación, desarrollo, 
coordinación evaluación, monitoreo y seguimiento de las políticas, planes, programas y 
proyectos propios de la entidad, de conformidad con los parámetros establecidos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar el proceso de planeación estratégica anual de actividades y procesos en 
coordinación con las dependencias de la Unidad, con sujeción al Plan Nacional de 
Desarrollo, a los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial y al Plan Nacional de 
Atención y Reparación Integral a Victimas, los planes estratégicos y de acción y el plan 
operativo anual y plurianual de la entidad. 

2. Elaborar, consolidar y presentar al Director el anteproyecto de presupuesto, la 
programación presupuestal, y hacer seguimiento a la ejecución presupuestal de los planes, 
programas y proyectos de la Unidad. 

3. Coordinar la verificación del cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la 
Unidad y la elaboración de informes de monitoreo y seguimiento, apoyando la construcción 
del sistema de indicadores para la evaluación del impacto de las políticas, planes y 
programas de restitución de tierras despojadas; y la elaboración de propuestas de ajuste 
orientadas al logro de los objetivos fijados por el Gobierno Nacional. 

4. Coordinar con las dependencias de la Unidad la elaboración de los proyectos de inversión y 
determinar su viabilidad técnica. 

5. En coordinación con la oficina de Tecnologías de la Información, desarrollar los 
mecanismos de seguimiento y evaluación del cumplimiento de la gestión institucional. 

6. Proponer al Director General mecanismos e instrumentos para la focalización y seguimiento 
al uso de los recursos destinados a la restitución y formalización de los predios de acuerdo 
con la ley 1448 de 2011 y demás normas que regulan la materia. 

7. Coordinar la elaboración de los estudios técnicos de carácter económico y financiero, costo-
beneficio, costo-efectividad, factibilidad, análisis de tendencias y los demás que sean 
necesarios para el diseño, evaluación, y mejoramiento de los planes, programas y 
proyectos de la Unidad. 

8. Coordinar la formulación técnica y presupuestal de los proyectos de cooperación 
internacional, así como el trámite ante las entidades competentes. 

9. Diseñar, en coordinación con la Dirección General y a la Secretaria General de la Unidad, 
los mecanismos, instrumentos, contenidos y periodicidad del proceso de rendición de 
cuentas; y la elaboración de los informes que se deba rendir al Congreso de la República y 
otras instancias de veeduría y control. 

10. Apoyar al Director General en la definición e implementación de criterios para la operación 
del Fondo que administre la Unidad, así como, de las modificaciones requeridas para la 
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modernización de la estructura organizacional de la entidad. 
11. Coordinar la actualización del manual de procesos de la Unidad, en conjunto con las 

dependencias responsables y apoyar la documentación y mejoramiento continuo del mismo, 
con el objeto de orientar la implementación y desarrollo del Sistema Integrado de Gestión 
Institucional. 

12. Responder por la eficiente ejecución presupuestal y por la correcta administración de los 
recursos públicos puestos a su disposición para el correcto desarrollo que tiene a proceso a 
su cargo. 

13. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

14. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

15. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación, evaluación y seguimiento a proyectos. 
3. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
4. Administración Pública. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Indicadores de gestión. 
7. Planeación estratégica. 
8. Evaluaciones de resultados e impacto. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Creatividad e innovación. 

¶ Construcción de 
relaciones. 

¶ Experticia. 

¶ Conocimiento del entorno. 

¶ Construcción de 
relaciones. 

¶ Iniciativa. 

¶ Comunicación asertiva. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Temple. 

¶ Fortaleza. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Contaduría 
Pública; Ingeniería Industrial y Afines; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Matemáticas, Estadística y 

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Contaduría 
Pública; Ingeniería Industrial y Afines; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Matemáticas, Estadística y 
Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y un (61) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Contaduría 
Pública; Ingeniería Industrial y Afines; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Matemáticas, Estadística y 
Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Setenta y tres (73) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Contaduría 
Pública; Ingeniería Industrial y Afines; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Ingeniería 
de Sistemas, Telemática y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Matemáticas, Estadística y 
Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 

Sesenta y un (61) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 
 
 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Profesional 
Denominación del Empleo Profesional Especializado 
Código 2028 
Grado 24 
No. de Cargos Seis (6) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SUBDIRECCIÓN GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar a la Subdirección General en las funciones asignadas a su dependencia, en lo 
concerniente a los asuntos jurídicos y la adopción por parte de las direcciones territoriales de 
los planes y estrategias diseñadas desde el nivel central para el cumplimiento de las funciones 
de la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar propuestas de planes y directrices internas encaminadas al cumplimiento de la 
misión y metas de la Unidad. 

2. Definir propuestas de articulación entre las dependencias misionales de la Unidad para el 
trámite eficaz del proceso administrativo de restitución. 

3. Diseñar estrategias para la articulación interinstitucional en el nivel regional y realizar 
monitoreo y seguimiento de su implementación. 

4. Apoyar a la subdirección en la coordinación de las actividades desarrolladas por las 
diferentes direcciones misionales para garantizar el cumplimiento de sus funciones y de los 
planes, programas y proyectos de la Unidad. 

5. Generar estrategias, planes y convenios de coordinación interinstitucional y apoyar a la 
subdirección en su implementación y seguimiento. 

6. Definir propuestas y planes de acción que permitan gestionar acciones complementarias al 
proceso de restitución, en el marco de una reparación integral. 

7. Liderar la proyección y análisis de proyectos de ley, decretos, actos administrativos y 
convenios que estén bajo la consideración de la Subdirección General. 

8. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

9. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 

http://www.restituciondetierras.gov.co/


 
Anexo Hoja N°. 44 

 
 

Continuación de Resolución άPor la cual se actualiza y ajusta el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial 

de Gestión de Restitución de Tierras Despojadasέ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

GJ-FO-04 
V.4 

 

 
 

Unidad Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras Despojadas - Sede Central  

 
Calle 26 N° 85b -09 Pisos 3, 4 y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300 ð 3770305 - 3770310 Bogotá, D.C., - Colombia  

www.restituciondetierras.gov.co       Síganos en:   @URestitucion 

 

2011.  
10. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 

funciones y competencias. 
11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
4. Plan Nacional de Desarrollo. 
5. Diseño de indicadores. 
6. Gestión documental. 
7. Manejo de sistemas de información. 
8. Derecho constitucional. 
9. Derechos Humanos y justicia transicional. 
10. Estructura del Estado. 

 
 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y siete (67) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SUBDIRECCIÓN GENERAL ï GRUPO FONDO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar las actividades encaminadas al manejo del Fondo, como instrumento financiero para 
la restitución de tierras de los despojados y el pago de compensaciones. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Orientar el desempeño de los contratos de administración fiduciaria, celebrados con una o 
más sociedades fiduciarias, vigiladas por la Superintendencia financiera de Colombia para 
administrar los recursos y bienes del Fondo, de conformidad con el artículo 112 de la Ley 
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1448 de 2011, dando cumplimiento a las normas de las Leyes 80 de 1993 y 1150 de 2007 y 
aquellas que las complementen, modifiquen o las sustituyan. 

2. Supervisar y coordinar las tareas de evaluación y caracterización de los bienes inmuebles 
aptos para el cumplimiento de los propósitos establecidos en la Ley 1448 de 2011, antes de 
su ingreso al Fondo. 

3. Coordinar la conformación de una base de datos de bienes inmuebles, que soporte su 
caracterización, clasificación, control de ingresos y egresos, y administración, de manera 
articulada con la demás institucionalidad competente. 

4. Coordinar la implementación de un programa de alivio de pasivos en conjunto con la 
Dirección Jurídica de Restitución, de conformidad con la normatividad vigente en la materia. 

5. Liderar el desarrollo de actividades de valuación, monetización, transferencia, adquisición, 
arrendamiento y saneamiento de los bienes del Fondo, como instrumento financiero para la 
restitución de tierras de los despojados y el pago de las compensaciones. 

6. Coordinar la implementación del manual técnico operativo del Fondo, que determinará la 
organización, los procedimientos de operación y la administración de los bienes que serán 
objeto de manejo fiduciario, teniendo en cuenta las particularidades de los distintos bienes. 

7. Coordinar la solicitud de bienes inmuebles que se encuentren vinculados a procesos de 
restitución, con otros Fondos y demás entidades competentes, de acuerdo con la 
normatividad vigente en la materia. 

8. Liderar el diseño y aplicación de una guía procedimental y de parámetros técnicos para la 
determinación de bienes equivalentes, según lo establecido en la Ley 1448 de 2011. 

9. Dar cumplimiento a los pagos conforme a lo ordenado en las sentencias proferidas por los 
Jueces Civiles del Circuito y los Magistrados de los Tribunales Superiores de Distrito 
Judicial Sala Civil, especializados en restitución de tierras en lo referido al pago de 
compensaciones. 

10. Coordinar la administración de los bienes inmuebles que ingresan al Fondo y que por sus 
características no pueden ser entregados a víctimas compensadas en especie. 

11. Proyectar anualmente con la administración fiduciaria, los costos para conservación, 
administración, vigilancia, saneamiento (pasivos, titulación), impuestos, gravámenes, gastos 
de promoción, ventas, comisiones fiduciarias y seguros, así como, las proyecciones de 
ingresos por administración de bienes inmuebles. 

12. Consolidar la cifra de los recursos fiscales que requiera el Fondo para atender los 
compromisos derivados de sus actuaciones para su inclusión en el Presupuesto de la 
Unidad, de conformidad con las normas de programación y ejecución presupuestal que le 
sean aplicables. 

13. Apoyar a las áreas de la Unidad responsables de las actividades de seguimiento y 
evaluación de la administración de los recursos del Fondo. 

14. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

15. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

16. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

17. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
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2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
4. Administración Pública. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Administración de personal. 
7. Diseño de indicadores. 
8. Gestión documental. 
9. Elaboración y presentación de informes. 
10. Manejo de sistemas de información. 
11. Contratos de fiducia. 
12. Administración Inmobiliaria. 
13. Gestión Financiera. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Ate Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Contaduría 
Pública; Ingeniería Civil y Afines. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

http://www.restituciondetierras.gov.co/


 
Anexo Hoja N°. 48 

 
 

Continuación de Resolución άPor la cual se actualiza y ajusta el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial 

de Gestión de Restitución de Tierras Despojadasέ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

GJ-FO-04 
V.4 

 

 
 

Unidad Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras Despojadas - Sede Central  

 
Calle 26 N° 85b -09 Pisos 3, 4 y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300 ð 3770305 - 3770310 Bogotá, D.C., - Colombia  

www.restituciondetierras.gov.co       Síganos en:   @URestitucion 

 

 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Contaduría 
Pública; Ingeniería Civil y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y siete (67) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Contaduría 
Pública; Ingeniería Civil y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Contaduría 
Pública; Ingeniería Civil y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SUBDIRECCIÓN GENERAL ï GRUPO DE PREVENCIÓN, PROTECCIÓN Y SEGURIDAD 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar las acciones tendientes a la prevención, protección y seguridad de personas, 
instalaciones, procesos de la Unidad y zonas donde se llevará a cabo la restitución. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar la identificación y evaluación de los riesgos que afectan a cada uno de los 
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procesos de la Unidad. 
2. Realizar las acciones que deban adoptarse teniendo en cuenta la identificación  

de riegos de los procesos de la Unidad. 
3. Establecer los lineamientos para la participación de la Unidad a nivel central y regional en 

las Instancias de coordinación de seguridad, creadas por el Gobierno Nacional, para la 
implementación gradual y progresiva del Registro. 

4. Gestionar la información necesaria para monitorear las acciones de grupos armados al 
margen de la ley que puedan afectar las condiciones en las cuales se desarrollen los 
procesos de restitución. 

5. Apoyar a las Direcciones Territoriales gestionando la adopción de las medidas 
correspondientes en relación con los presuntos riesgos y amenazas conocidos por la 
Unidad. 

6. Asesorar técnicamente en la Gestión de Prevención, Protección y Seguridad a las demás 
dependencias de la Unidad. 

7. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

8. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

9. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

10. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Orientación en Defensa y Seguridad Nacional. 
4. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Diseño de indicadores. 
7. Gestión documental. 
8. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales; 
Antropología, Artes Liberales; Economía; 
Geografía, Historia; Formación relacionada 
con el campo militar o policial. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales; 
Antropología, Artes Liberales; Economía; 
Geografía, Historia; Formación relacionada 
con el campo militar o policial. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y siete (67) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales; 
Antropología, Artes Liberales; Economía; 
Geografía, Historia; Formación relacionada 
con el campo militar o policial. 
 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; Ciencia 
Política, Relaciones Internacionales; 
Antropología, Artes Liberales; Economía; 
Geografía, Historia; Formación relacionada 
con el campo militar o policial. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO GESTIÓN EN CONTRATACIÓN E INTELIGENCIA DE 

MERCADOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar el Grupo Gestión en Contratación e Inteligencia de Mercados, dirigiendo y 
supervisando todas las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de la 
contratación de la entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dirigir todos los asuntos contractuales de competencia de la Secretaria General. 
2. Proyectar y tramitar para la firma del director o su delegado, los actos administrativos que 

éste le indique conforme a las competencias del Grupo Gestión en Contratación e 
Inteligencia de Mercados de la Secretaría General, y que deba suscribir conforme a la 
Constitución Política, la ley y los reglamentos tendientes a dar dinamismo a los procesos de 
contratación que adelanta la Unidad. 

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

4. Preparar y apoyar la ejecución del Plan Estratégico Institucional en los asuntos 
contractuales de competencia de la Secretaria General, así como formular y ejecutar los 
planes de acción que se requieren. 

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

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

7. Preparar en coordinación con la Oficina Asesora de Planeación el diseño de los procesos 
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de organización, estandarización de métodos, elaboración de manuales de funciones y 
todas aquellas actividades relacionadas con la racionalización de procesos 
precontractuales, contractuales y postcontractuales de la entidad. 

8. Coordinar el diseño, administración y actualización de los sistemas de información que 
maneje la Unidad en todos los temas concernientes a las contrataciones, con el fin de 
facilitar el seguimiento, control y toma de decisiones de los asuntos contractuales. 

9. Dar lineamientos a las demás dependencias de la Entidad, en la elaboración de estudios 
previos, formulación de los términos de referencia y pliegos de condiciones necesarios, de 
acuerdo con lo establecido en la Ley. 

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

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

12. Preparar y revisar los informes solicitados por la Secretaría General o demás dependencias 
de la Unidad, los cooperantes y/o por los organismos de control sobre asuntos relacionados 
con los temas contractuales a cargo del Grupo Gestión en Contratación e Inteligencia de 
Mercados. 

13. Coordinar la conformación de los comités que se requieran para adelantar los diferentes 
procesos de selección y demás trámites contractuales que requiera la Unidad. 

14. Diseñar la estrategia de orientación a los diferentes empleados públicos sobre la 
supervisión de contratos y demás asuntos referentes a la contratación en las entidades 
públicas. 

15. Responder por la eficiente ejecución presupuestal y por la correcta administración de los 
recursos públicos puestos a su disposición para el correcto desarrollo que tiene a proceso a 
su cargo. 

16. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

17. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

18. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

19. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Administración pública. 
3. Contratación estatal. 
4. Convenios de cooperación internacional. 
5. Contratación con normas de diferentes cooperantes. 
6. Formulación y seguimiento a planes de contratación de entidades públicas y de proyectos 

de cooperación internacional. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Seguimiento y reporte de información contractual. 
9. Coordinación de actividades y procesos contractuales. 
10. Procedimientos para exigibilidad de garantías y sanciones pecuniarias derivadas de la 

http://www.restituciondetierras.gov.co/


 
Anexo Hoja N°. 53 

 
 

Continuación de Resolución άPor la cual se actualiza y ajusta el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial 

de Gestión de Restitución de Tierras Despojadasέ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

GJ-FO-04 
V.4 

 

 
 

Unidad Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras Despojadas - Sede Central  

 
Calle 26 N° 85b -09 Pisos 3, 4 y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300 ð 3770305 - 3770310 Bogotá, D.C., - Colombia  

www.restituciondetierras.gov.co       Síganos en:   @URestitucion 

 

actividad contractual. 
11. Liquidación de contratos y cierres de convenios. 
12. Normas de presupuesto Nacional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 

Sesenta y siete (67) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CIUDADANO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar el proceso de atención y servicio al ciudadano de la Secretaría General en desarrollo 
de las diferentes estrategias, políticas y programas para la atención al ciudadano en el marco 
de las acciones y competencias de la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y 
programas del proceso de Atención y Servicio al Ciudadano.  

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las 
actividades propias del Grupo de Atención y Servicio al Ciudadano de la Secretaría 
General. 

3. Participar en la coordinación, atención y respuesta de PQRSD que presenten los 
ciudadanos o grupos de interés sobre el desempeño de las dependencias o 

4. personas que laboran en la entidad.  
5. Realizar y ajustar los planes de acción del proceso de atención y Servicio al Ciudadano, 

periódicamente de acuerdo con los avances por indicador y de acuerdo con las 
disposiciones institucionales, velando por el adecuado seguimiento y coordinación de 
las acciones. 

6. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos 
para mejorar la prestación de los servicios en el Grupo de Atención y Servicio al 
Ciudadano. 

7. Apoyar la implementación del modelo de atención al ciudadano o usuario de acuerdo 
con las necesidades identificadas, los estándares de calidad establecidos por la Entidad 
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y con lineamientos de orden nacional y sectorial. 
8. Apoyar en la administración del sistema de información sobre la gestión del proceso de 

Atención y Servicio al Ciudadano, de acuerdo con las atribuciones dadas por las 
entidades y en general el sistema de información institucional. 

9. Coordinar el procesamiento de la información del Servicio al Ciudadano con base en los 
criterios establecidos y sistemas de información institucionales o adoptados por la 
Unidad, así como la elaboración de informes y recomendaciones con base en los 
criterios establecidos y/o requerimientos de información. 

10. Brindar una atención a los ciudadanos y/o grupos de interés de acuerdo con sus 
necesidades y expectativas adecuadamente identificadas y dentro del marco de sus 
deberes y derechos, conforme a la normatividad vigente. 

11. Coordinar la realización de campañas de divulgación con base en las necesidades de 
los ciudadanos, priorización de planes de acción y atribuciones de las entidades. 

12. Evaluar la gestión del Servicio al Ciudadano de conformidad con los objetivos, metas e 
indicadores establecidos. 

13. Apoyar el desarrollo e implantación del modelo de seguimiento y control que garantice 
las mediciones permanentes de la calidad y oportunidad de los servicios en los 
diferentes canales de servicio al ciudadano. 

14. Hacer seguimiento y control a la gestión del Servicio al Ciudadano según 
procedimientos y metas establecidas. 

15. Aplicar las herramientas de evaluación, autoevaluación, seguimiento y control según las 
metas y objetivos planteados por la Unidad. 

16. Identificar las variaciones existentes del plan y proyectos del Servicio al Ciudadano de 
acuerdo con parámetros establecidos y elaborar informes de evaluación, 
autoevaluación, seguimiento y control con recomendaciones y conclusiones. 

17. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 
1474 de 2011.   

18. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo 

19. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia y organización del Estado colombiano  
2. Conocimientos de auditoria y administración del riesgo  
3. Modelo Integrado de Planeación y Gestión  
4. Sistema de Gestión de la Calidad 
5. Formulación y seguimiento a proyectos. 
6. Normatividad de Control Interno. 
7. Administración Pública. 
8. Metodologías de Auditorías y administración de riesgo.  
9. Conocimiento en herramientas ofimáticas. 
10. Plan Nacional de Desarrollo. 
11. Elaboración y presentación de informes. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. ¶ Aporte técnico ¶ Atención al detalle. 
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¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Contaduría 
Pública; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo social y 
afines; Comunicación Social, Periodismo y 
afines; Psicología. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Contaduría 
Pública; Ciencia Política, Relaciones 

Sesenta y siete (67) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Internacionales; Sociología, Trabajo social y 
afines; Comunicación Social, Periodismo y 
afines; Psicología. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Contaduría 
Pública; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo social y 
afines; Comunicación Social, Periodismo y 
afines; Psicología. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Contaduría 
Pública; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo social y 
afines; Comunicación Social, Periodismo y 
afines; Psicología. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN JURÍDICA DE RESTITUCIÓN ï GRUPO DE GESTIÓN DE REGISTRO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Organizar e implementar las estrategias de intervención, participación y actuación de la Unidad 
en los procesos administrativos de registro y judiciales de restitución. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Velar por el funcionamiento del registro de tierras despojadas y abandonadas forzosamente, 
desde el punto de vista jurídico y procesal. 

2. Realizar las actividades necesarias para la implementación y Gestión Operativa de la 
actuación de la Unidad en el procedimiento de Registro y en el de Restitución, tanto en lo 
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regional como en el nivel nacional. 
3. Orientar, acompañar y hacer seguimiento a las Direcciones Territoriales y a los equipos o 

grupos conformados para el efecto, en el estudio de casos y adelantamiento de los 
procesos administrativos de registro de tierras despojadas y abandonadas forzosamente. 

4. Coordinar y tomar medidas frente a los hallazgos que resulten del seguimiento a las 
actividades de las oficinas regionales frente a los procedimientos, como resultado del 
seguimiento estructurado y planeado desde la dirección. 

5. Ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias frente a casos de restitución emblemáticos o 
de importancia especial. 

6. Efectuar, conforme a la coordinación con los equipos regionales, seguimiento al 
cumplimiento de los fallos emitidos por los jueces, y presentar las solicitudes o sugerencias 
pertinentes. 

7. Implementar las estrategias trazadas por la dirección, frente a la elaboración y presentación 
de las demandas de restitución y representación a las víctimas, cuando éstas así lo 
soliciten. 

8. Aplicar los lineamientos e instrucciones para la recolección de las pruebas, su 
perfeccionamiento y seguridad afín de garantizar la idoneidad de las mismas. 

9. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

11. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

12. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Normatividad en Derecho Público. 
3. Normatividad en Derecho Civil y Agrario. 
4. Formulación y seguimiento a proyectos. 
5. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Diseño de indicadores. 
9. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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organización. ¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y siete (67) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de Treinta y uno (31) meses de experiencia 
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conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

profesional relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN JURÍDICA DE RESTITUCIÓN ï GRUPO DE ANÁLISIS Y ACOMPAÑAMIENTO 

JURÍDICO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar y elaborar las diferentes actuaciones que la Entidad requiera dentro de los procesos 
Judiciales, interpretar o dar a conocer temas directa o indirectamente vinculados a las 
actividades de la Unidad, y encargarse de todos aquellos aspectos que requieran respuestas, 
en cumplimiento a la Defensa Judicial de la Entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar los proyectos de las diferentes actuaciones que la entidad requiere dentro de 
los procesos judiciales y extrajudiciales, que conlleve a una adecuada defensa de los 
intereses de la Unidad. 

2. Coordinar la gestión y la actividad de los abogados del Grupo de Defensa Judicial, 
respecto de la defensa de los intereses de la entidad en los procesos judiciales y 
extrajudiciales. 

3. Coordinar y apoyar la preparación de respuestas a los requerimientos realizados por los 
diferentes entes de control, tales como la Procuraduría General de la Nación, 
Contraloría General de la República, Fiscalía General de la Nación, así como por las 
demás entidades del Estado sobre asuntos de competencia de la Unidad. 

4. Revisar y ajustar los proyectos de contestación de demanda, alegatos de conclusión, 
recursos, objeciones a dictámenes periciales y demás actuaciones desarrolladas por los 
abogados del Grupo de Defensa Jurídica, en los diferentes procesos en los cuales la 
Unidad actúa como extremo demandante o demandado. 

5. Revisar los proyectos de estudio jurídico sometidos a análisis y deliberación del Comité 
de Conciliación y Defensa Judicial de la entidad, elaborados por los abogados del 
Grupo de Defensa Judicial. 

6. Efectuar el seguimiento a todos los procesos judiciales y extrajudiciales, en los cuales 
es parte la Unidad, bien como extremo demandante o demandado. 

7. Dirigir y Proyectar los estudios que la entidad requiera dentro de los diferentes procesos 
judiciales o extrajudiciales y que conlleven a una adecuada defensa de los intereses de 
la Unidad y presentarlos ante las instancias que lo requieran. 

8. Dirigir y revisar las actuaciones que por competencia le correspondan a la entidad, 
dentro de los procesos judiciales de restitución y formalización. 

9. Proponer estrategias a la Dirección Jurídica para optimizar la defensa y el ejercicio de 
los derechos de la Unidad en procesos donde sea parte. 

10. Realizar el seguimiento de los casos judiciales y cumplimiento de los fallos de 
restitución y formalización iniciados por la Unidad o por terceros. 

11. Coordinar y apoyar las respuestas oportunas a los derechos de petición, así como a las 
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consultas de particulares, entidades públicas o privadas que le sean asignadas. 
12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la 

oportunidad y periocidad requeridas. 
13. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas 
en el ámbito de su competencia. 

14. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

15. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 
1474 de 2011.  

16. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Normatividad en Derecho Público. 
3. Normatividad en Derecho Civil y Agrario. 
4. Formulación y seguimiento a proyectos. 
5. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Diseño de indicadores. 
9. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y siete (67) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIONES TERRITORIALES 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar la Ejecución e implementación de las estrategias diseñadas desde el nivel central de 
intervención, participación y actuación de la Unidad en los procesos administrativos de registro 
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y judiciales de restitución. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Velar por el funcionamiento del registro de tierras despojadas y abandonadas 
forzosamente, desde el punto de vista jurídico y procesal a nivel regional.  

2. Realizar todas las actuaciones y actos administrativos que por competencia le 
correspondan a la entidad dentro del proceso administrativo de ingreso al registro de 
tierras Despojadas conforme a las etapas y el procedimiento consignado en el Decreto 
4829 de 2011. 

3. Realizar todas las actuaciones procesales que por competencia le correspondan a la 
entidad dentro de los procesos judiciales de restitución y formalización. 

4. Orientar y realizar el seguimiento de los casos judiciales de restitución y formalización 
iniciados por la Unidad o por terceros como también al cumplimiento de los fallos 
emitidos por los Jueces y Magistrados especializados en Restitución. 

5. Ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias frente a casos de restitución 
emblemáticos o de importancia especial. 

6. Ejecutar las acciones necesarias para desarrollar los procesos de restitución de 
territorios de grupos étnicos, conforme a los Decretos 4633 y 4635 de 2011, bajo la 
dirección y supervisión de la Dirección Técnica de Asuntos Étnicos. 

7. Llevar a cabo jornadas de socialización de la normatividad sobre derechos territoriales y 
restitución de tierras a las comunidades étnicas, de conformidad con los lineamientos de 
la Dirección de Asuntos Étnicos de la Unidad. 

8. Apoyar a la Coordinación Jurídica de la Dirección Territorial en la toma de medidas 
frente a las observaciones y hallazgos que resulten tanto de las auditorias internas, 
como las realizadas por los órganos de control. 

9. Apoyar, a la dirección de asuntos étnicos en la caracterización de afectaciones 
territoriales. 

10. Acompañar las concertaciones con las comunidades étnicas relacionadas con el diseño 
de la metodología a utilizar en las caracterizaciones de afectaciones territoriales, en 
coordinación con la Unidad Administrativa Especial de Atención y Reparación Integral a 
Víctimas (UAEARIV). 

11. Hacer seguimiento del cumplimiento de las medidas de restitución establecidas en los 
Planes Integrales de Reparaciones para grupos étnicos. 

12. Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los fallos emitidos por los jueces, y presentar 
las solicitudes o sugerencias pertinentes. 

13. Implementar las estrategias trazadas desde el nivel central, frente a la elaboración y 
presentación de las demandas de restitución y representación a las víctimas, cuando 
éstas así lo soliciten. 

14. Apoyar el reporte a la dirección jurídica de restitución del nivel central, del desarrollo del 
proceso de restitución y en general lo solicitado relativo al proceso de restitución. 

15. Apoyar el diseño de las estrategias de fortalecimiento y recuperación del derecho 
propio, para el manejo y ordenamiento territorial. 

16. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas 
en el ámbito de su competencia. 

17. Apoyar los procesos de selección de los contratistas de la Dirección Territorial. 
18. Preparar los estudios previos y demás documentos que se requieran para adelantar las 

vinculaciones a trávez de contratos de prestación de servicios profesionales y de apoyo 
a la gestión de los colaboradores de la Dirección Territorial y demás convenios o 
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contratos en los que tenga interés desde la Dirección Territorial. 
19. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 

con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
20. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 

1474 de 2011. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Administración pública. 
3. Contratación estatal. 
4. Convenios de cooperación internacional. 
5. Contratación con normas de diferentes cooperantes. 
6. Formulación y seguimiento a planes de contratación de entidades públicas y de 

proyectos de cooperación internacional. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Seguimiento y reporte de información contractual. 
9. Coordinación de actividades y procesos contractuales. 
10. Procedimientos para exigibilidad de garantías y sanciones pecuniarias derivadas de la 

actividad contractual. 
11. Liquidación de contratos y cierres de convenios. 
12. Normas de presupuesto Nacional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Sesenta y siete (67) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Profesional 
Denominación del Empleo Profesional Especializado 
Código 2028 
Grado 21 
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No. de Cargos Siete (7) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO GESTIÓN ECONÓMICA Y FINANCIERA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar el Grupo Gestión Económica y Financiera, dirigiendo la gestión de los recursos 
financieros y patrimoniales de la Unidad, de acuerdo con las normas internas y externas 
vigentes. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a la Secretaría General en la atención, gestión, seguimiento y solución de 
problemas, que se presenten en relación con la administración de los recursos financieros y 
patrimoniales de la Unidad. 

2. Consolidar y coadyuvar en la elaboración del anteproyecto de presupuesto, hacer 
seguimiento a su aprobación y ejecución, conforme a las normas que rigen la materia. 

3. Participar en la elaboración del plan de compras y adelantar las actuaciones tendientes a su 
cumplimiento. 

4. Velar porque todos los hechos económicos estén debidamente soportados y se reconozcan 
dentro de la contabilidad de la Unidad, conforme a la ley. 

5. Coordinar, planear, y controlar las actividades relacionadas con los asuntos financieros de 
la entidad. 

6. Gestionar, aplicar y controlar los recursos financieros asignados a la Unidad, los fondos y 
demás recursos entregados en administración a terceros, de acuerdo a la normatividad 
vigente. 

7. Velar por la correcta ejecución, contabilización y rendición de informes fiscales, 
presupuestales, contables, de tesorería, y patrimoniales de la Unidad y sus fondos, 
conforme a la normatividad vigente. 

8. Revisar y avalar los Estados Financieros de los recursos y fondos de la entidad, y 
presentarlos de acuerdo con las normas vigentes a la Contaduría General de la Nación y al 
Departamento Nacional de Planeación. 

9. Autorizar los pagos de las obligaciones de la entidad de conformidad con las normas 
legales vigentes. 

10. Garantizar el correcto manejo del sistema contable y la presentación de los estados 
financieros de la Unidad y sus fondos, en cumplimiento de la normatividad emitida por la 
Contaduría General de la Nación. 

11. Realizar las evaluaciones financieras a las propuestas presentadas en los procesos de 
contratación de la Unidad. 

12. Velar por la correcta aplicación de las operaciones en los sistemas de información 
establecidos para el cierre contable y financiero de cada vigencia. 

13. Apoyar la implementación y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestión Institucional y 
la observancia de sus recomendaciones en el ámbito de su competencia. 

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

15. Realizar los arqueos selectivos a las cajas menores y presentar los informes 
correspondientes. 
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16. Responder por la eficiente ejecución presupuestal y por la correcta administración de los 
recursos públicos puestos a su disposición para el correcto desarrollo que tiene a proceso a 
su cargo. 

17. Coordinar el trámite y legalización de los asuntos relacionados con las solicitudes de 
comisiones, viáticos y demás asuntos relacionados a los gastos de viaje. 

18. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

19. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

20. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011. 

21. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Estatuto orgánico de presupuesto. 
2. Ley de presupuesto. 
3. Estatuto tributario. 
4. Plan Único de Cuentas de la Contaduría General de la Nación. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Contaduría Pública y 
Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Contaduría Pública y 
Economía. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Contaduría Pública y 
Economía. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Contaduría Pública y 
Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO GESTIÓN EN CONTRATACIÓN E INTELIGENCIA DE 

MERCADOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 
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Apoyar el Grupo Gestión en Contratación e Inteligencia de Mercados, realizando las actividades 
necesarias para el adecuado funcionamiento de la contratación de la entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la preparación y ejecución del Plan Estratégico Institucional en los asuntos 
contractuales de competencia de la Secretaria General, así como apoyar la ejecución de los 
planes de acción que se requieran. 

2. Apoyar los procesos contractuales necesarios para la celebración del contrato de Fiducia 
Comercial para la administración del Fondo adscrito a la Unidad. 

3. Apoyar la preparación y seguimiento del Plan de Compras de la Unidad. 
4. Apoyar en coordinación con la Oficina Asesora de Planeación el diseño de los procesos de 

organización, estandarización de métodos, elaboración de manuales de funciones y todas 
aquellas actividades relacionadas con la racionalización de procesos precontractuales, 
contractuales y post contractuales de la entidad. 

5. Tramitar y desarrollar los asuntos contractuales de competencia de la Secretaria General. 
6. Proyectar y tramitar para la firma del director o su delegado, los actos administrativos que 

éste le indique conforme a las competencias de la Secretaría General, y que deba suscribir 
conforme a la Constitución Política, la ley y los reglamentos, requeridos para dar trámite a 
los procesos de contratación que adelante la Unidad. 

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

8. Apoyar la evaluación jurídica de las ofertas para la escogencia de los contratistas y 
consolidar las demás evaluaciones de las mismas. 

9. Apoyar la ejecución de la estrategia de orientación a los diferentes empleados públicos 
sobre la supervisión de contratos y demás asuntos referentes a la contratación en las 
entidades públicas. 

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

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

12. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

14. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

15. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Contratación estatal. 
2. Contratación con normas de diferentes cooperantes. 
3. Formulación y seguimiento a planes de contratación de entidades públicas y de proyectos 

de cooperación internacional. 
4. Plan Nacional de Desarrollo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
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JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN CATASTRAL Y ANÁLISIS TERRITORIAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir en la gestión, en los diseños, desarrollos, análisis y coordinación de información 
espacial, técnica y estadística necesaria para el funcionamiento, avance y consolidación de los 
programas o proyectos asociados a la restitución de tierras, en el marco de las metas de la 
Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyo en el establecimiento de lineamientos y orientaciones técnicas de información 
espacial necesaria para el funcionamiento, avance y consolidación de los programas o 
proyectos asociados a la restitución de tierras, en el marco de las metas de la Unidad. 

2. Evaluar, depurar, adecuar y producir la información espacial para el funcionamiento, avance 
y consolidación de los programas o proyectos asociados a la restitución de tierras, en el 
marco de las metas de la Unidad. 

3. Definir los parámetros técnicos para la elaboración de los convenios, acuerdos y actas del 
intercambio de la información requerida por los organismos involucrados en el proceso de 
restitución de tierras y los programas o proyectos asociados a la misma. 

4. Acompañar y asistir técnicamente con la información y análisis espacial a los proyectos 
asociados a la restitución de tierras. 

5. Diseñar los parámetros y requerimientos técnicos para la inclusión en el sistema de 
información, de los avances e implementación de proyectos asociados a los predios objeto 
de restitución. 

6. Generar los mecanismos para la disposición de información espacial y técnica predial 
necesarios para la implementación de proyectos asociados a la restitución de tierras, en el 
marco de las metas de la Unidad. 

7. Desarrollar la caracterización de bienes del Fondo con el fin de apoyar las acciones de su 
disposición, determinación de equivalencia y la aplicación de proyectos asociados a la 
restitución de tierras, en el marco de las metas de la Unidad. 

8. Generar la información geo-estadística de estado y resultados de proyectos asociados a la 
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restitución de tierras, así como los proyectos ejecutado sobre bienes del Fondo. 
9. Elaborar los conceptos sobre el uso potencial y actual de los suelos para apoyar los 

procesos de micro- focalización. 
10. Realizar el control de calidad para el cumplimiento de los procesos establecidos para el 

logro de la individualización de las solicitudes de ingreso al Registro de Tierras Despojadas 
y Abandonadas. 

11. Realizar la supervisión de los contratos y/o convenios que le sean designados. 
12. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

14. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

15. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
4. Administración Pública. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Diseño de indicadores. 
7. Gestión documental. 
8. Elaboración y presentación de informes. 
9. Manejo de sistemas de información geográfica. 
10. Conocimiento de clasificación y uso de suelo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; 
Agronomía, Ingeniería Agroindustrial, 
Alimentos y Afines; Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; Geografía, Historia. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; 
Agronomía, Ingeniería Agroindustrial, 
Alimentos y Afines; Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; Geografía, Historia. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; 
Agronomía, Ingeniería Agroindustrial, 
Alimentos y Afines; Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; Geografía, Historia. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Ingeniería Agronómica, Pecuaria y Afines; 
Agronomía, Ingeniería Agroindustrial, 
Alimentos y Afines; Ingeniería Agrícola, 
Forestal y Afines; Geografía, Historia. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN DE ASUNTOS ÉTNICOS ïGRUPO DE ASUNTOS INDÍGENAS Y ROM 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar la ejecución de las labores necesarias para la implementación y ejecución de la 
política de restitución de territorios de grupos étnicos en lo atinente a aspectos jurídicos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Prestar asesoría en relación con las acciones necesarias para desarrollar los procesos de 
restitución de territorios de grupos étnicos, conforme a los Decretos 4633 y 4635 de 2011. 

2. Apoyar la respuesta a los derechos de petición, recursos, demandas y demás solicitudes o 
actuaciones en relación con la restitución de territorios de grupos étnicos. 

3. Dirigir el análisis y sistematización de información proveniente de las instituciones 
competentes, con miras a elaborar los Estudios Preliminares de los que tratan los artículos 
149 del Decreto Ley 4633 y 115 del Decreto Ley 4635, de 2011. 

4. Apoyar a la Dirección de Asuntos Étnicos en la decisión sobre las medidas de prevención y 
protección de territorios étnicos a implementar. 

5. Orientar a la Dirección de Asuntos Étnicos en la aplicación de los criterios de focalización 
definidos para la selección de los casos a caracterizar. 

6. Coordinar la implementación y actualización de la metodología de caracterización de 
afectaciones territoriales, prevista por la Unidad de Restitución de Tierras. 

7. Acompañar y hacer seguimiento a las Direcciones Territoriales de la Unidad en la 
caracterización de afectaciones territoriales étnicas. 

8. Apoyar y orientar la formulación de las demandas de restitución de los territorios inscritos en 
el Registro de Tierras Abandonadas Forzosamente, que administra la Unidad de Restitución 
de Tierras. 

9. Apoyar a la Dirección de Asuntos Étnicos en la implementación de estrategias de 
socialización y difusión de los Decretos Ley étnicos. 

10. Revisar la información suministrada a la Dirección General cuando ésta lo requiera para 
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brindar informes a las Altas Cortes o a cualquier otra entidad judicial, en lo atinente a 
restitución de territorios de grupos étnicos 

11. Coordinar el suministro de información que la Dirección de Asuntos Étnicos entregue a la 
Unidad Administrativa Especial de Atención y Reparación a las Víctimas, para el diseño, 
adopción y evaluación de los Planes Integrales de Reparaciones para grupos étnicos. 

12. Apoyar a la Dirección de Asuntos Étnicos en el monitoreo que se haga desde el nivel 
nacional y el territorial al cumplimiento de las medidas de restitución establecidas en los 
Planes Integrales de Reparación para grupos étnicos. 

13. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

14. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

15. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

16. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Derecho procesal. 
3. Normatividad atinente a los grupos étnicos. 
4. Funcionamiento y organización de grupos étnicos a nivel Nacional. 
5. Gestión de territorios étnicos. 
6. Administración de personal. 
7. Elaboración y presentación de informes. 
8. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Antropología, Artes Liberales; 
Geografía, Historia; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Filosofía, Teología y 
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, 
Lingüística y Afines; Agronomía; Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; Biología, 
Microbiología y Afines; Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Antropología, Artes Liberales; 
Geografía, Historia; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Filosofía, Teología y 
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, 
Lingüística y Afines; Agronomía; Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; Biología, 
Microbiología y Afines; Economía. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Internacionales; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Antropología, Artes Liberales; 
Geografía, Historia; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Filosofía, Teología y 
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, 
Lingüística y Afines; Agronomía; Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; Biología, 
Microbiología y Afines; Economía. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Antropología, Artes Liberales; 
Geografía, Historia; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Filosofía, Teología y 
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, 
Lingüística y Afines; Agronomía; Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; Biología, 
Microbiología y Afines; Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN DE ASUNTOS ÉTNICOS ï GRUPO DE ASUNTOS DE COMUNIDADES 

NEGRAS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar la ejecución de las labores necesarias para la implementación y ejecución de la 
política de restitución de territorios de grupos étnicos en lo atinente a aspectos jurídicos. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Prestar asesoría en relación con las acciones necesarias para desarrollar los procesos 
de restitución de territorios de grupos étnicos, conforme a los Decretos 4633 y 4635 de 
2011. 

2. Apoyar la respuesta a los derechos de petición, recursos, demandas y demás 
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solicitudes o actuaciones en relación con la restitución de territorios de grupos étnicos. 
3. Dirigir el análisis y sistematización de información proveniente de las instituciones 

competentes, con miras a elaborar los Estudios Preliminares de los que tratan los 
artículos 149 del Decreto Ley 4633 y 115 del Decreto Ley 4635, de 2011. 

4. Apoyar a la Dirección de Asuntos Étnicos en la decisión sobre las medidas de 
prevención y protección de territorios étnicos a implementar. 

5. Orientar a la Dirección de Asuntos Étnicos en la aplicación de los criterios de 
focalización definidos para la selección de los casos a caracterizar. 

6. Coordinar la implementación y actualización de la metodología de caracterización de 
afectaciones territoriales, prevista por la Unidad de Restitución de Tierras. 

7. Acompañar y hacer seguimiento a las Direcciones Territoriales de la Unidad en la 
caracterización de afectaciones territoriales étnicas. 

8. Apoyar y orientar la formulación de las demandas de restitución de los territorios 
inscritos en el Registro de Tierras Abandonadas Forzosamente, que administra la 
Unidad de Restitución de Tierras. 

9. Apoyar a la Dirección de Asuntos Étnicos en la implementación de estrategias de 
socialización y difusión de los Decretos Ley étnicos. 

10. Revisar la información suministrada a la Dirección General cuando ésta lo requiera para 
brindar informes a las Altas Cortes o a cualquier otra entidad judicial, en lo atinente a 
restitución de territorios de grupos étnicos. 

11. Coordinar el suministro de información que la Dirección de Asuntos Étnicos entregue a 
la Unidad Administrativa Especial de Atención y Reparación a las Víctimas, para el 
diseño, adopción y evaluación de los Planes Integrales de Reparaciones para grupos 
étnicos. 

12. Apoyar a la Dirección de Asuntos Étnicos en el monitoreo que se haga desde el nivel 
nacional y el territorial al cumplimiento de las medidas de restitución establecidas en los 
Planes Integrales de Reparación para grupos étnicos. 

13. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas 
en el ámbito de su competencia. 

14. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

15. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 
1474 de 2011.  

16. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Derecho procesal. 
3. Normatividad atinente a los grupos étnicos. 
4. Funcionamiento y organización de grupos étnicos a nivel Nacional. 
5. Gestión de territorios étnicos. 
6. Administración de personal. 
7. Elaboración y presentación de informes. 
8. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
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JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Antropología, Artes Liberales; 
Geografía, Historia; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Filosofía, Teología y 
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, 
Lingüística y Afines; Agronomía; Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; Biología, 
Microbiología y Afines; Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Antropología, Artes Liberales; 
Geografía, Historia; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Filosofía, Teología y 
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, 
Lingüística y Afines; Agronomía; Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; Biología, 
Microbiología y Afines; Economía. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Antropología, Artes Liberales; 
Geografía, Historia; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Filosofía, Teología y 
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, 
Lingüística y Afines; Agronomía; Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; Biología, 
Microbiología y Afines; Economía. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales; Sociología, Trabajo Social y 
Afines; Antropología, Artes Liberales; 
Geografía, Historia; Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Filosofía, Teología y 
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, 
Lingüística y Afines; Agronomía; Ingeniería 
Agronómica, Pecuaria y Afines; Biología, 
Microbiología y Afines; Economía. 
 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL DIRECCIÓN SOCIAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar, diseñar, ejecutar y evaluar planes, programas y proyectos, dirigidos a promover 
información, formación, capacitación y la participación de las víctimas, organizaciones de 
víctimas y organizaciones defensoras de los derechos de las víctimas en el marco de la 
ejecución de la política de restitución de tierras y los mecanismos de participación ciudadana. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar a las diferentes dependencias de la unidad en el diseño, ejecución y evaluación 
de estrategias, planes, programas y proyectos con el fin de promover la capacitación y 
participación de las víctimas, organizaciones de víctimas y organizaciones defensoras de 
los derechos de las víctimas. 

2. Diseñar, implementar y evaluar el plan nacional de capacitación y formación a víctimas y 
organizaciones defensoras de los derechos de las víctimas, en la política de restitución de 
tierras. 

3. Asesorar a las Direcciones Territoriales en materia de la aplicación de los lineamientos, 
orientaciones, estrategias y acciones que se formulen para la garantía de la capacitación, 
formación y participación de las víctimas especialmente en las zonas micro focalizadas por 
la Unidad de Restitución de Tierras. 

4. Realizar el seguimiento a las acciones desarrolladas por las Direcciones Territoriales 
consolidando informes que den cuentan de la participación, formación y capacitación de las 
víctimas en la aplicación de la política de restitución de tierras de acuerdo con las 
orientaciones de la Dirección Técnica Social. 

5. Asesorar a los enlaces territoriales de la Dirección Social para el acompañamiento en 
materia de la implementación de las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a 
la capacitación, formación y ejercicio del derecho a la participación en los procesos de 
restitución de tierras dando respuesta a los requerimientos específicos. 

6. Coordinar el diseño, ejecución y evaluación de estrategias, protocolos de actuación, 
herramientas conceptuales y metodológicas de formación y capacitación de las víctimas no 
organizadas y con las organizaciones de las víctimas y defensoras de los derechos de las 
víctimas orientadas al desarrollo de capacidades para la realización de sus derechos en el 
marco de los procesos de restitución de tierras. 

7. Coordinar con las entidades competentes y concernidas del orden nacional, las 
organizaciones de víctimas y las organizaciones defensoras de los derechos de las víctimas 
el diseño, ejecución y evaluación de estrategias, planes, programas y proyectos con el fin 
de promover procesos de capacitación y participación para todas las fases del proceso de 
restitución de tierras. 

8. Coordinar y orientar desde la Dirección Social con las demás dependencias de la Unidad 
las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la participación y capacitación 
para las víctimas y organizaciones de víctimas y defensoras de los derechos de las víctimas 
desde el enfoque de derechos humanos. 
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9. Supervisar los contratos o convenios interadministrativos que le sean asignados por la 
Dirección Técnica Social. 

10. Documentar las mejores prácticas, las lecciones aprendidas y los ajustes propuestos para la 
mejor ejecución de las funciones relacionadas con su cargo. 

11. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

12. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

13. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

14. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario. 
3. Normatividad de participación social y ciudadana. 
4. Métodos de investigación social y de participación comunitaria. 
5. Sistematización e investigación de procesos sociales especialmente con población víctima 

del conflicto armado. 
6. Formulación y seguimiento a proyectos. 
7. Sistema de gestión de calidad. 
8. Administración Pública. 
9. Plan Nacional de Desarrollo. 
10. Gestión documental. 
11. Elaboración y presentación de informes. 
12. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 
 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales; Comunicación Social, Periodismo y 
Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales; Comunicación Social, Periodismo y 
Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales; Comunicación Social, Periodismo y 
Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales; Comunicación Social, Periodismo y 
Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN ï GRUPO SISTEMAS DE 

INFORMACIÓN 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de los planes, programas 
y proyectos de la Oficina de Tecnologías de la Información como soporte tecnológico de la 
Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proponer y gestionar los proyectos en el Dominio de Sistema de Información de la 
arquitectura de TI de la Unidad, orientados al cumplimiento de los objetivos estratégicos de 
TI. 

2. Gestionar el ciclo de vida y los componentes de software para la interoperabilidad de los 
sistemas de información misionales, administrativos, de soportes, o de Planeación 
asignados en el marco del desarrollo del Dominio sistemas de información.  

3. Definir, documentar y acoger lineamientos, políticas y estándares para la gestión de los 
sistemas de información acorde a las necesidades de la entidad. 

4. Asegurar las actividades necesarias para garantizar el funcionamiento y administración de 
los sistemas de información con los soportes la operación la Unidad. 

5. Gestionar, definir, supervisar y participar en los procesos de adquisiciones de sistemas de 
información en las diferentes etapas contractuales, que le sean asignados desde el 
planteamiento de la necesidad hasta la liquidación del contrato.   

6. Definir y garantizar el cumplimiento de la arquitectura de los sistemas de información. 
7. Establecer y definir las características de calidad del software con la que cuentan los 

sistemas de información de la entidad estableciendo un tablero de control de calidad para 
cada una de las aplicaciones. 

8. Mantener actualizados los tableros de seguimiento y control asociados de la gestión de TI 
bajo su responsabilidad. 

9. Atender las solicitudes e incidencias de segundo nivel escaladas a través de la mesa de 
servicios de competencia del dominio. 

10. Velar por la seguridad de la información y recursos de TI de la Unidad.  
11. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
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Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

12. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

13. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

14. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
4. Gestión documental. 
5. Conocimientos en arquitectura de software e ingeniería. 
6. Conocimientos en desarrollo de software bajo plataformas empresariales. 
7. Conocimientos en sistemas de información geográfica. 
8. Conocimientos en bases de datos relacionales. 
9. Conocimientos en bases de datos geoespaciales. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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¶ Toma de decisiones. 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; Ingeniería Eléctrica y 
Afines; Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines; Ingeniería 
Mecánica y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; Ingeniería Eléctrica y 
Afines; Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines; Ingeniería 
Mecánica y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; Ingeniería Eléctrica y 
Afines; Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines; Ingeniería 
Mecánica y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; Ingeniería Eléctrica y 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Afines; Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines; Ingeniería 
Mecánica y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de maestría 
en áreas relacionadas con las funciones del 
cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIONES TERRITORIALES 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos, que permitan efectuar las gestiones 
administrativas y operativas ante el Grupo de Gestión Económica y Financiera de la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Recibir, organizar, revisar y custodiar los documentos para trámites financieros. 
2. Tramitar a nivel regional la documentación pertinente. 
3. Revisar previamente los documentos soportes que acompañen a cada una de las 

solicitudes que se deban tramitar al interior del Grupo de Gestión Económica y Financiera y 
contable. 

4. Elaborar informes por asignación interna, de las solicitudes radicadas para todos los 
trámites al interior del área. 

5. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

6. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

7. Manejo, registro, pagos y custodia de los recursos de la caja menor de la dirección territorial 
en el portal bancario de la cuenta asignada a nombre de la UAEGRTD. 

8. Velar por la custodia de los recursos de las cuentas bancarias de la entidad asignadas 
como cuentadante. 

9. Tramitar la constitución, los reembolsos y legalización de las cajas menores asignadas, 
siguiendo la normatividad vigente.  

10. Liquidar los impuestos generados de los pagos realizados de las obligaciones adquiridas 
por la Unidad Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras Despojadas en 
la Territorial. 

11. Realizar la verificación por cada uno de los operadores de información de los pagos de 
seguridad social de los contratos de prestación de servicios. 

12. Preparar y registrar en el SIIF II las operaciones que ocasionen los movimientos de la caja 
menor, con el manejo y registro del libro de bancos  

13. Registrar en el SIIF Nación II certificados de disponibilidad presupuestal, registros 
presupuestales, obligaciones, órdenes de pago, los comprobantes manuales de 
contabilidad, correspondiente a las operaciones financieras de la entidad. 

14. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
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2011.  
15. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Estructura y funcionamiento de la dependencia y de la Unidad. 
2. Plan de Desarrollo Institucional y de mejoramiento Institucional. 
3. Normatividad de la Unidad. 
4. Políticas públicas. 
5. Administración y Contratación Pública. 
6. Alta gerencia y gestión de calidad. 
7. Sistemas de información. 
8. Finanzas, presupuesto, contabilidad y tesorería. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Administración; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Contaduría 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Pública; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Administración; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Contaduría 
Pública; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Administración; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Contaduría 
Pública; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Administración; 
Ingeniería Administrativa y Afines; Contaduría 
Pública; Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Profesional 
Denominación del Empleo Profesional Especializado 
Código 2028 
Grado 18 
No. de Cargos Treinta y dos (32) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SUBDIRECCIÓN GENERAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar estudios, análisis y seguimiento de los temas que le sean encomendados por la 
Subdirectora General, estableciendo comunicación permanente con las entidades involucradas 
en el tema de tierras y las diferentes dependencias de la Unidad para el cumplimiento de los 
planes y programas establecidos por la Subdirección. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar a la Subdirección General en las funciones delegadas por la Dirección, en la 
formulación y ejecución de los planes y programas de la Unidad. 

2. Apoyar a la Subdirección General en la articulación temática entre el nivel central y las 
direcciones territoriales. 

3. Acompañar en los procesos de interacción entre las dependencias de la Unidad para 
realizar una intervención integral y articulada en el desarrollo de sus funciones. 

4. Proyectar, analizar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, actos administrativos, 
convenios y demás asuntos técnicos que estén bajo consideración de la Subdirección 
General. 

5. Apoyar la implementación de estrategias, planes y convenios de coordinación 
interinstitucional y apoyar a la subdirección en su implementación y seguimiento. 

6. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

7. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

8. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

9. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Derecho constitucional. 
2. Derechos Humanos y justicia transicional. 
3. Conocimiento en las normas que rigen los asuntos sobre tierras en Colombia especialmente 

la ley 1448 del 2011. 
4. Estructura del Estado. 
5. Formulación y seguimiento a proyectos. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
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JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales. 
 

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SUBDIRECCIÓN GENERAL ï GRUPO FONDO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar la realización de los estudios, análisis y seguimiento a las acciones realizadas en el 
Grupo del Fondo, estableciendo comunicación permanente con las entidades involucradas en el 
tema de bienes inmuebles y las diferentes dependencias de la Unidad para el cumplimiento de 
los planes y programas establecidos para el Fondo. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Dar soporte y lineamientos, según sus estudios, al jefe del grupo del Fondo y a la 
Subdirección General que faciliten el cumplimiento de sus funciones, según lo establecido 
en la normatividad vigente en la materia. 

2. Apoyar el control, evaluación, orientación e interventoría del contrato de administración 
fiduciaria, celebrados con una o más sociedades fiduciarias, en la administración de los 
recursos del Fondo. 

3. Apoyar, y orientar, según sus estudios, la construcción de la metodología, instrumentos y 
parámetros de evaluación y caracterización de los bienes inmuebles aptos para el 
cumplimiento de los propósitos establecidos en la Ley 1448 de 2011, antes de su ingreso al 
Fondo. 

4. Apoyar al Director del Fondo en la construcción y captura de información para la base de 
datos de bienes inmuebles, que soporte su caracterización, clasificación, control de 
ingresos y egresos, y administración, de manera articulada con la demás institucionalidad 
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competente y las diferentes dependencias de la Unidad. 
5. Ejecutar las gestiones correspondientes para la implementación del programa de alivio de 

pasivos en coordinación con la Dirección Jurídica de Restitución y las Direcciones 
Territoriales, de conformidad con la normatividad vigente en la materia. 

6. Apoyar el diseño y la implementación de los procesos reglamentarios para el desarrollo de 
actividades de valuación, venta, transferencia, adquisición, arrendamientos, saneamiento de 
los bienes inmuebles para servir de instrumentos financiero para la restitución de tierras de 
los despojados y el pago de las compensaciones. 

7. Ejecutar el manual técnico operativo del Fondo, que determina la organización, los 
procedimientos de operación y la administración de los bienes que serán objeto de manejo 
fiduciario, teniendo en cuenta las particularidades de los distintos bienes. 

8. Ejecutar los parámetros y aspectos metodológicos de la guía procedimental para la 
determinación de bienes equivalentes, según lo establecido en la Ley 1448 de 2011, en 
coordinación con la Dirección Catastral y de Análisis Territorial. 

9. Apoyar, desde su formación y estudios, a la Dirección del Fondo en la definición de las 
alternativas y análisis técnicos para la administración de los bienes inmuebles que ingresan 
al Fondo y que por sus características no pueden ser entregados a víctimas compensadas 
en especie. 

10. Apoyar la coordinación con las Direcciones Territoriales, que permita la continua supervisión 
y seguimiento de los bienes a cargo de la Unidad. 

11. Velar por el flujo permanente de información de los predios que ingresan al Fondo, con el 
Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas Forzosamente, en concordancia con los 
lineamientos de la Oficina de Tecnologías de la Información y el apoyo de la Dirección 
Catastral y Análisis Territorial, para garantizar el continuo seguimiento de los bienes. 

12. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

14. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

15. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Sistema de gestión de calidad. 
4. Control interno. 
5. Administración Pública. 
6. Plan Nacional de Desarrollo. 
7. Administración de personal. 
8. Diseño de indicadores. 
9. Gestión documental. 
10. Elaboración y presentación de informes. 
11. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
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JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Ingeniería Civil y 
Afines; Ingeniería Administrativa y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Ingeniería Civil y 
Afines; Ingeniería Administrativa y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Ingeniería Civil y 
Afines; Ingeniería Administrativa y Afines. 
 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Economía; Ingeniería Civil y 
Afines; Ingeniería Administrativa y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO GESTIÓN EN CONTRATACIÓN E INTELIGENCIA DE 

MERCADOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar el Grupo Gestión en Contratación e Inteligencia de Mercados y Soporte Jurídico, 
realizando las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de la contratación de la 
entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar los actos administrativos y apoyar las diversas actividades necesarias en el 
desarrollo de todos los asuntos jurídico-contractuales de competencia de la Secretaria 
General. 

2. Adelantar los procesos de contratación requeridos por la Unidad para el cumplimiento de 
sus objetivos, en el marco de la normatividad vigente. 

3. Realizar la evaluación jurídica de las ofertas para la escogencia de los contratistas y 
coordinar y consolidar las demás evaluaciones de las mismas. 

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

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

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

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

8. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
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competencia. 
9. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 

el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
10. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 

2011.  
11. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 

funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Derecho Administrativo. 
3. Contratación Estatal. 
4. Sistema de gestión de calidad. 
5. Control interno. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Administración de personal. 
9. Gestión documental. 
10. Elaboración y presentación de informes. 
11. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO GESTIÓN EN CONTRATACIÓN E INTELIGENCIA DE 

MERCADOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar el Grupo Gestión en Contratación e Inteligencia de Mercados y Soporte Jurídico, 
realizando las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de la contratación de la 
entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 
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1. Orientar a los supervisores en la etapa pos-contractual de los contratos y convenios. 
2. Actualizar la información sobre el estado de las liquidaciones y generar las alertas sobre el 

vencimiento de los contratos y/o convenios a través de los instrumentos implementados 
para tal fin. 

3. Revisar la información necesaria para la liquidación e informar a los supervisores de los 
contratos y/o convenios sobre el estado de la misma. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios. 
5. Proyectar de forma oportuna las respuestas a las observaciones, objeciones, quejas, 

reclamaciones, consultas, peticiones que involucren temas de competencia de la Secretaria 
General. 

6. Preparar los informes solicitados por las dependencias de la Unidad, los cooperantes y los 
organismos de control sobre los asuntos relacionados con temas contractuales. 

7. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

8. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

9. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

10. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Derecho Administrativo. 
3. Contratación Estatal. 
4. Sistema de gestión de calidad. 
5. Control interno. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Gestión documental. 
9. Elaboración y presentación de informes. 
10. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía; Ingeniería Industrial y 
Afines; Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía; Ingeniería Industrial y 
Afines; Derecho y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía; Ingeniería Industrial y 
Afines; Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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reglamentados por la Ley. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO GESTIÓN EN CONTRATACIÓN E INTELIGENCIA DE 

MERCADOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar el grupo de gestión en contratación y soporte jurídico, realizando las actividades 
necesarias para el adecuado funcionamiento para la contratación de la Entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Proyectar los actos administrativos y apoyar las diversas actividades necesarias en el 
desarrollo de todos los asuntos jurídico contractuales de competencia de la secretaria 
general. 

2. Adelantar los procesos de contratación requeridos por la unidad para el cumplimietno de sus 
objetivos en el marco de la normatividad vigente. 

3. Realizar la evaluación jurídica de las ofertas para la escogencia de los contratistas y 
coordinar y consolidar las demás evaluaciones de las mismas. 

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

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

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

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

8. Las demás funciones asignadas por la secretaría general, de acuerdo con el nivel, la 
naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Derecho Administrativo. 
3. Contratación Estatal. 
4. Sistema de gestión de calidad. 
5. Control interno. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Gestión documental. 
9. Elaboración y presentación de informes. 
10. Manejo de sistemas de información. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Aporte técnico profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de procedimientos. 

¶ Instrumentación de 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 
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¶ Orientación al usuario y 
al ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos Internos 
de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía; Ingeniería Industrial y 
Afines; Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía; Ingeniería Industrial y 
Afines; Derecho y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía; Ingeniería Industrial y 
Afines; Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO GESTIÓN ECONÓMICA Y FINANCIERA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar la programación del presupuesto de gastos, administrar y crear controles para las 
actividades relacionadas con los procesos de presupuesto para garantizar la eficiente utilización 
de los recursos de la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar con el Área de Planeación la elaboración y presentación del presupuesto anual 
de la Unidad. 

2. Realizar los registros sobre la ejecución presupuestal de la Unidad, por proyectos, fuentes 
de financiación y objeto del gasto. 

3. Elaborar y comunicar los registros presupuestales de los contratos y efectuar el control y 

seguimiento a la ejecución de los mismos. 

4. Elaborar y tramitar las resoluciones de ajustes internos a las apropiaciones presupuestales 
de la Unidad. 

5. Elaborar el estudio, justificación y trámite para la creación de las cajas menores. 
6. Elaborar y tramitar el estado de constitución de las reservas de caja y reservas de 

apropiación presupuestal. 
7. Elaborar manuales, instructivos y circulares relacionados con la ejecución presupuestal. 
8. Elaborar y tramitar Certificados de Disponibilidad Presupuestal (C.D.P.) y los registros 

presupuestales a los convenios o contratos e informes. 
9. Elaborar mensualmente los informes de ingresos, gastos, compromisos y pagos, con 

destino a la Contraloría General de la República, Consejo Directivo y a quien lo requiera. 
10. Elaborar mensualmente los listados sobre la ejecución presupuestal de gastos y 

compromisos de la Unidad. 
11. Soportar los tramites presupuestales que se requieran ante las entidades competentes. 
12. Registrar las órdenes de pago que se tramiten, así como los Certificados de Disponibilidad 

Presupuestal y Autorizaciones Presupuestales que se expidan. 
13. Revisar y comunicar a las dependencias las inconsistencias, desviaciones o errores que se 

presenten en los informes de ejecución presupuestal. 
14. Revisar el programa anual de caja en forma mensualizada, para soportar la ordenación de 

gastos. 
15. Registrar la contabilidad presupuestal de la Unidad en el sistema establecido para tal fin, de 

acuerdo con las normas y procedimientos vigentes. 
16. Verificar, emitir, validar, tramitar y controlar todas las operaciones que afecten el 

presupuesto de la Unidad. 
17. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

18. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
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el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
19. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 

2011.  
20. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 

funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Estatuto orgánico de presupuesto. 
2. Ley de presupuesto. 
3. Estatuto tributario. 
4. Plan Único de Cuentas de la Contaduría General de la Nación. 
5. Normatividad sobre restitución de tierras. 
6. Plan Nacional de Desarrollo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO GESTIÓN ECONÓMICA Y FINANCIERA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar y aplicar procesos y procedimientos, que permitan efectuar las gestiones 
administrativas y operativas ante el Grupo de Gestión Económica y Financiera de la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la formulación y ejecución de planes, programas y proyectos de gestión 
financiera. 

2. Participar en la planeación y gestión de actividades y operaciones de presupuesto, 
contabilidad y tesorería. 
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3. Realizar la compilación, estudio análisis de normas constitucionales, legales y 
reglamentarias relacionadas con los procedimientos financieros. 

4. Velar porque todos los hechos económicos estén debidamente soportados y se 
reconozcan dentro de la contabilidad de la Unidad, conforme a la ley. 

5. Realizar el estudio de planes, programas y acciones financieras que deban adecuarse a 
las normas y políticas gubernamentales. 

6. Participar en la difusión, discusión y análisis de planes y proyectos financieros, 
destinados a la mejora de gestión y sus resultados. 

7. Participar en la presentación, sustentación y tramite de proyectos financieros 
encaminados a fortalecer la capacidad de gestión y prestación de los servicios a cargo 
del Unidad. 

8. Revisar y avalar los Estados Financieros de los recursos y fondos de la entidad, y 
presentarlos de acuerdo con las normas vigentes a la Contaduría General de la Nación 
y al Departamento Nacional de Planeación. 

9. Apoyar y contribuir al cumplimiento de los principios de trasparencia y derechos de 
acceso a la información pública. 

10. Asesorar a las dependencias responsables de los procedimientos financieros en la 
aplicación de normas constitucionales y legales, así como los instrumentos y 
herramientas de la gestión administrativa y Financiera. 

11. Practicar y garantizar la autoevaluación del control y de la gestión asociada a los 
procedimientos financieros la Unidad. 

12. Coordinar, participar y controlar la formulación y ejecución de políticas de gestión 
Financiera y del plan de acción. 

13. Coordinar y participar y controlar la elaboración y ejecución de planes de administración; 
destinación y control de recursos financieros. 

14. Coordinar y verificar que se cumplan las políticas y orientaciones del Ministerio de 
Hacienda y Crédito Público en materia de Administración; operación, destinación, 
manejo y registro de los recursos y patrimonio de la Unidad. 

15. Coordinar y controlar la planeación y gestión de operaciones financieras, presupuesto, 
contabilidad y tesorería. 

16. Coordinar y participar, en coordinación con la oficina Asesora de Planeación en la 
elaboración del proyecto anual de presupuesto del Unidad. 

17. Coordinar y supervisar las actividades contables y verificar que la información financiera 
es oportuna, confiable y razonable y que además cumple con los estándares 
internacionales fijados en las normas colombianas. 

18. Coordinar y verificar que los hechos económicos sean contabilizados conforme a su 
esencia y las decisiones de gasto. 

19.  Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas 
en el ámbito de su competencia. 

20. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo.. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Estatuto orgánico de presupuesto. 
2. Ley de presupuesto. 
3. Estatuto tributario. 
4. Plan Único de Cuentas de la Contaduría General de la Nación. 
5. Normatividad sobre restitución de tierras. 
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6. Plan Nacional de Desarrollo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL- GRUPO GESTIÓN ECONÓMICA Y FINANCIERA 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar a la Coordinación del Grupo de Gestión Económica y Financiera, en las actividades 
necesarias para realizar el seguimiento y control frente a los procesos enmarcados en el Grupo 
de Gestión Económica y Financiera. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Conciliar y consolidar la información contable con la información de inventarios, 
presupuesto y tesorería y la información generada por las dependencias de la Unidad. 

2. Apoyar y brindar asistencia técnica con respecto al sistema de información contable y 
financiero de la Entidad, tendiente a lograr la calidad, consistencia y razonabilidad de la 
información de la Unidad. 

3. Preparar y presentar las declaraciones correspondientes a las obligaciones tributarias 
de la Unidad. 

4. Colaborar en la difusión de las normas y procedimientos del área de su competencia a 
todo el personal de la Unidad que por su actividad requiera tales conocimientos. 

5. Llevar el registro de las operaciones contables de la Unidad en los sistemas 
establecidos para tal fin y de acuerdo con la normativa vigente sobre la materia. 

6. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la información exigida por la 
Contraloría General de la República, la Contaduría General de la Nación y demás 
organismos que la requieran, dentro de su área de desempeño. 
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7. Compilar las normas legales reglamentarias en materia contable a cargo de la Unidad, y 
apoyar a resolver las consultas que sobre la materia se eleven. 

8. Expedir certificaciones de pagos efectuados por concepto de prestación de servicios, 
adquisición de bienes, obra pública y de carácter tributario; y elaborar las conciliaciones 
mensuales entre los registros de presupuesto, contabilidad y tesorería. 

9. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de 
Planeación y Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas 
en el ámbito de su competencia. 

10. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias 

11. Apoyar con el Área de Planeación la elaboración y presentación del presupuesto anual 
de la Unidad. 

12. Realizar los registros sobre la ejecución presupuestal de la Unidad, por proyectos, 
fuentes de financiación y objeto del gasto. 

13. Elaborar y comunicar los registros presupuestales de los contratos y efectuar el control y 
seguimiento a la ejecución de los mismos. 

14. Elaborar y tramitar las resoluciones de ajustes internos a las apropiaciones 
presupuestales de la Unidad. 

15. Elaborar el estudio, justificación y trámite para la creación de las cajas menores. 
16. Revisar el programa anual de caja en forma mensualizada, para soportar la ordenación 

de gastos. 
17. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de 

Planeación y Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas 
en el ámbito de su competencia. 

18. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo 
con el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

19. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 
1474 de 2011. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre Restitución de Tierras. 
2. Ley 1437 de 2011, Código Contencioso Administrativo. 
3. Sistema de gestión de calidad. 
4. Control interno. 
5. Administración Pública. 
6. Plan Nacional de Desarrollo. 
7. Gestión documental. 
8. Elaboración y presentación de informes. 
9. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 
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ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración y Afines; 
Contaduría Pública; Economía; Ingeniería 
Industrial y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración y Afines; 
Contaduría Pública; Economía; Ingeniería 
Industrial y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración y Afines; 
Contaduría Pública; Economía; Ingeniería 
Industrial y Afines. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración y Afines; 
Contaduría Pública; Economía; Ingeniería 
Industrial y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN JURÍDICA DE RESTITUCIÓN ï GRUPO DE GESTIÓN DE REGISTRO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar la estrategia de intervención, participación y actuación de la Unidad en los procesos 
administrativos de Registro y judiciales de restitución. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Estudiar, documentar y conformar los expedientes, referentes a los procesos de restitución 
o formalización de tierras abandonadas o despojadas que le sean asignados, iniciados a 
petición de parte o de oficio, siguiendo las directrices de la Dirección Jurídica. 

2. Realizar por solicitud de la Dirección Jurídica, todas las actuaciones y actos administrativos 
que por competencia le correspondan a la entidad dentro del proceso administrativo de 
ingreso al registro de tierras Despojadas conforme a las etapas y el procedimiento 
consignado en el Decreto 4829 de 2011. 

3. Realizar por solicitud de la Dirección Jurídica, todas las actuaciones procesales que por 
competencia le correspondan a la entidad dentro de los procesos judiciales de restitución y 
formalización. 

4. Realizar por solicitud de la Dirección Jurídica, el seguimiento de los casos judiciales de 
restitución y formalización iniciados por la Unidad o por terceros como también al 
cumplimiento de los fallos emitidos por los Jueces y Magistrados especializados en 
Restitución. 

5. Ejecutar, con sus conocimientos, las actividades, acciones y tareas que correspondan a la 
dirección Jurídica de Restitución, siguiendo las políticas de operación definidas. 

6. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

7. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
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el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 
8. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 

2011.  
9. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 

funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Derecho Civil y Agrario. 
3. Formulación y seguimiento a proyectos. 
4. Sistema de gestión de calidad. 
5. Control interno. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Administración de personal. 
9. Diseño de indicadores. 
10. Gestión documental. 
11. Elaboración y presentación de informes. 
12. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN CATASTRAL Y ANÁLISIS TERRITORIAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir en la gestión, en los diseños, desarrollos y coordinación necesaria para el 
funcionamiento, avance y consolidación del componente geográfico del sistema de información 
del registro de tierras despojadas, en el marco de las metas, programas y proyectos de la 
Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyo en el establecimiento de lineamientos y orientaciones para el análisis técnico y la 
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verificación de información espacial necesaria para la aplicación en el proceso de 
restitución. 

2. Establecer los parámetros técnicos para evaluar, depurar y adecuar la información espacial 
adquirida para el cumplimiento de las funciones de la Unidad. 

3. Definir los parámetros técnicos para la elaboración de los convenios, acuerdos y actas del 
intercambio de la información requerida por los organismos involucrados en el proceso de 
restitución de tierras, en coordinación con la Oficina de Tecnologías de la Información. 

4. Acompañar y asistir técnicamente a las a las demás dependencias de la Unidad, en los 
temas relacionados con la información espacial, así como los procesos y procedimientos 
para su captura y elaboración. 

5. Diseñar los parámetros y requerimientos técnicos para el funcionamiento del componente 
geográfico del sistema de información del Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas 
Forzosamente. 

6. Generar los mecanismos para la disposición de información espacial y técnica predial 
necesarios para la implementación gradual y progresiva del Registro de Tierras Despojadas 
y Abandonadas Forzosamente. 

7. Apoyar el diseño del componente geográfico de los módulos definidos por el Grupo Fondo 
de la Subdirección General de la Unidad de Restitución de Tierras Despojadas. 

8. Diseñar los modelos de generación de análisis de información geoestadística que 
contribuya a dar cuenta de los avances de la gestión para la restitución de tierras y 
territorios. 

9. Diseñar herramienta, procedimientos y aplicativos que contribuyan a los procesos y 
metodologías necesarias para adelantar los procedimientos de micro focalización, 
individualización y recolección de información comunitaria establecidos para el trámite de 
solicitud de inscripción al Registro de Tierras Despojadas y Abandonadas forzosamente y 
documentación de casos. 

10. Diseñar aplicativos que faciliten la generación unificada de información gráfica para el 
cumplimiento de las acciones, desarrollo de actividades y presentación de informes de la 
Unidad. 

11. Apoyar el establecimiento, actualización y aplicación de políticas de seguridad de la 
información espacial y técnica de la unidad en conjunto con la oficina asesora de 
tecnologías de información y de seguridad de la unidad. 

12. Apoyar la realización de estudios de análisis espaciales orientados a la consecución de los 
objetivos de la Unidad. 

13. Realizar el control de calidad para el cumplimiento de los procesos establecidos para el 
logro de la individualización de las solicitudes de ingreso al Registro de Tierras Despojadas 
y Abandonadas. 

14. Apoyar y realizar la supervisión de los contratos y/o convenios que le sean designados. 
15. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

17. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

18. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
4. Administración Pública. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Diseño de indicadores. 
7. Gestión documental. 
8. Elaboración y presentación de informes. 
9. Manejo de sistemas de información geográfica. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Geografía, Historia. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Geografía, Historia. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Geografía, Historia. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Geografía, Historia. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN CATASTRAL Y ANÁLISIS TERRITORIAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y apoyar a las Direcciones Territoriales en el desarrollo y la aplicación de 
metodologías y procesos orientados a la individualización predial y determinación de áreas para 
la micro-focalización, en el marco de las metas de la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Contribuir a la generación de los lineamientos, orientaciones y metodologías para el análisis 
técnico y la verificación de información predial y de áreas geográficas. 

2. Apoyar con la definición de los lineamientos y hacer el seguimiento para la individualizar 
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física de los predios y territorios objeto de solicitud de inscripción en el Registro de Tierras 
Despojadas y Abandonadas Forzosamente. 

3. Apoyar, orientar y transferir los procesos de individualización, y caracterización de áreas 
micro-focalizadas a las direcciones territoriales en el marco del ordenamiento territorial y 
ambiental. 

4. Acompañar, orientar, transferir y asesorar el desarrollo de los procesos y metodologías de 
cartografía social a las territoriales elaborados en la dirección. 

5. Acompañar técnicamente a las demás dependencias de la Unidad, en los asuntos propios 
de sus funciones. 

6. Apoyar las direcciones territoriales en la consecución y acceso a información espacial y 
técnica centralizada y necesaria para el desarrollo de los procesos de restitución. 

7. Orientar, apoyar y transferir a las direcciones territoriales de la Unidad proceso, 
metodologías y desarrollo de jornadas de recolección de información comunitaria con 
carácter probatorio, para la determinación de los derechos y afectaciones en materia de 
abandono y despojo de tierras. 

8. Apoyar en la definición de los parámetros técnicos necesarios para la elaboración de los 
convenios, acuerdos y actas del intercambio de la información requerida por los organismos 
regionales involucrados en el proceso de restitución de tierras, en coordinación con la 
Oficina de Tecnologías de la Información. 

9. Realizar el control de calidad para el cumplimiento de los procesos establecidos para el 
logro de la individualización de las solicitudes de ingreso al Registro de Tierras Despojadas 
y Abandonadas. 

10. Apoyar y realizar la supervisión de los contratos y/o convenios que le sean designados. 
11. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

12. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

13. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

14. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Sistema de gestión de calidad. 
4. Control interno. 
5. Administración Pública. 
6. Plan Nacional de Desarrollo. 
7. Administración de personal. 
8. Diseño de indicadores. 
9. Gestión documental. 
10. Elaboración y presentación de informes. 
11. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 
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¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Geografía, Historia. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Geografía, Historia. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Geografía, Historia. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería Civil y Afines; 
Ingeniería Ambiental, Sanitaria y Afines; 
Geografía, Historia. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN SOCIAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, ejecutar y evaluar programas y estrategias de capacitación y formación para la 
apropiación de conocimientos y el desarrollo de capacidades de los actores institucionales en la 
implementación de la política de restitución de tierras. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Gestionar con las entidades competentes del orden nacional el diseño, ejecución y 
evaluación de estrategias, planes, programas y proyectos con el fin de garantizar la 
capacitación y formación de empleados públicos de instituciones con competencia y actores 
sociales clave, en la política de restitución de tierras. 

2. Asesorar el diseño, ejecución y evaluación de herramientas para la transferencia de 
conocimientos sobre la implementación del Plan Metodológico de caso dirigido a servidores 
públicos de la Unidad de Restitución de Tierras. 

3. Orientar a las Direcciones Territoriales en la implementación y evaluación de los procesos 
encaminados a la formación y capacitación de empleados públicos de instituciones y demás 
actores sociales, en la política de restitución de tierras 

4. Asesorar y desarrollar los protocolos de actuación, metodologías de intervención y 
herramientas pedagógicas necesarias, que garanticen la capacitación y formación a 
empleados públicos de instituciones con competencia. 

5. Formular estrategias de formación virtual y semipresencial dirigida a la transferencia de 
conocimientos para la implementación de la política de restitución de tierras. 
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6. Realizar el seguimiento a las acciones desarrolladas por las Direcciones Territoriales 
consolidando informes que den cuentan de la formación y capacitación de empleados 
públicos con competencia en la aplicación de la política de restitución de tierras de acuerdo 
a las orientaciones de la Dirección Técnica Social. 

7. Asesorar a los enlaces territoriales de la Dirección Social para el acompañamiento en 
materia de la implementación de las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a 
la capacitación y formación de entidades competentes en los procesos de restitución de 
tierras dando respuesta a los requerimientos específicos. 

8. Asesorar el proceso de gestión del conocimiento referente a la actuación de la Dirección 
Social en la aplicación de la política de restitución de tierras. 

9. Supervisar los contratos o convenios interadministrativos que le sean asignados por la 
Dirección Técnica Social. Documentar las mejores prácticas, las lecciones aprendidas y los 
ajustes propuestos para la mejor ejecución de las funciones relacionadas con su cargo. 

10. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

12. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

13. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Normatividad Derechos Humanos y DIH. 
3. Conocimiento en pedagogía. 
4. Diseño de materiales pedagógicos, en el marco de procesos de educación no formal. 
5. Sistematización e investigación de procesos sociales con población víctima del conflicto 

armado. 
6. Coordinación de procesos de formación a diferentes poblaciones. 
7. Formulación y seguimiento a proyectos. 
8. Administración de personal. 
9. Diseño de indicadores. 
10. Gestión documental. 
11. Elaboración y presentación de informes. 
12. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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organización. ¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales; Educación. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales; Educación. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales; Educación. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Psicología; Ciencia Política, 
Relaciones Internacionales; Sociología, 
Trabajo Social y Afines; Antropología, Artes 
Liberales; Educación. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN ï GRUPO SERVICIOS 

TECNOLÓGICOS 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar el diseño, implementación, puesta en marcha y administración de los sistemas 
informáticos desarrollados por la Oficina de Tecnologías de la Información y requeridos por la 
Unidad Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras Despojadas. 
 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar, gestionar y apoyar la definición, implementación y mantenimiento de la 
arquitectura de los servicios tecnológicos presentes en la Unidad. 

2. Coordinar, garantizar y hacer seguimiento a la disponibilidad y capacidad de los servicios de 
TI según los acuerdos de niveles de servicio.  

3. Participar en los proyectos de tecnologías y garantizar los recursos de infraestructura 
tecnológica necesarios para la prestación de los servicios de TI. 

4. Coordinar, supervisar y asegurar las actividades necesarias para garantizar la operación, 
funcionamiento, administración y disponibilidad de la infraestructura tecnológica, la 
administración técnica de las aplicaciones y servicios informáticos. 

5. Definir y acoger lineamientos, políticas y estándares para la gestión de la infraestructura 
tecnológica que soporta los sistemas de información, servicios de información y demás 
servicios de TI acorde a los parámetros de la Entidad. 

6. Gestionar, definir, supervisar y participar en los procesos de adquisiciones tecnológicas, 
que le sean asignados en las diferentes etapas contractuales desde el planteamiento de la 
necesidad hasta la liquidación del contrato. 

7. Mantener actualizados los tableros de seguimiento y control asociados a la gestión de TI 
bajo su responsabilidad. 
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8. Velar por la seguridad de la información y recursos de TI de la Unidad. 
9. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

11. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

12. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 
 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
4. Gestión documental. 
5. Conocimientos en arquitectura de software e ingeniería. 
6. Conocimientos en desarrollo de software bajo plataformas empresariales. 
7. Conocimientos en sistemas de información geográfica. 
8. Conocimientos en bases de datos relacionales. 
9. Conocimientos en bases de datos geoespaciales. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

 
Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; Ingeniería Eléctrica y 
Afines; Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines; Ingeniería 
Mecánica y Afines; Matemáticas, Estadística y 
Afines; Educación. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

 
Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; Ingeniería Eléctrica y 
Afines; Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines; Ingeniería 
Mecánica y Afines; Matemáticas, Estadística y 
Afines; Educación. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
 

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

 
Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; Ingeniería Eléctrica y 
Afines; Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines; Ingeniería 
Mecánica y Afines; Matemáticas, Estadística y 
Afines; Educación. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
 

 
Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, 
Telemática y Afines; Ingeniería Eléctrica y 
Afines; Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y Afines; Ingeniería 
Mecánica y Afines; Matemáticas, Estadística y 
Afines; Educación. 
 
Título de posgrado en la modalidad de maestría 
en áreas relacionadas con las funciones del 
cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 
 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y apoyar la gestión del área en el diseño, formulación, aprobación, desarrollo, 
coordinación evaluación, monitoreo y seguimiento de las políticas, planes, programas y 
proyectos propios de la entidad, de conformidad con los parámetros establecidos por la Ley, 
que procuren el avance y consolidación de la misión de la Unidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y apoyar la elaboración de la planeación estratégica anual de la Unidad en 
coordinación con las Direcciones Técnicas, Oficinas Asesoras y Direcciones Territoriales. 

2. Apoyar la elaboración y consolidación del anteproyecto de presupuesto, la programación 
presupuestal, y hacer seguimiento a la ejecución presupuestal de los planes, programas y 
proyectos de la Unidad. 

3. Elaborar los planes operativos, planes de acción y demás instrumentos de planeación que 
se requieran para garantizar la adecuada formulación e implementación de las funciones de 
la Unidad. 

4. Diseñar e implementar estrategias de monitoreo, evaluación y seguimiento de los planes 
estratégicos, operativos y de acción que midan la gestión de las dependencias y aseguren 
el adecuado funcionamiento de la entidad. 

5. Diseñar estrategias de coordinación y armonización de los planes que están sujetos a las 
políticas y misión de la entidad, en particular, lo relacionado con el Plan Nacional de 
Desarrollo, los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial, el Plan Nacional de Atención y 
Reparación Integral a Victimas, los planes estratégicos y de acción y el plan operativo anual 
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y plurianual de la Unidad. 
6. Apoyar a las dependencias de la Unidad en la formulación, estructuración y seguimiento de 

los planes, programas y proyectos. 
7. Elaborar informes de seguimiento y rendición de cuentas que posibiliten el reporte de las 

acciones y la gestión de la Unidad a terceros, como organismos de control y entidades de la 
cooperación internacional. 

8. Diseñar estrategias que permitan la sistematización de los proyectos al interior de la entidad 
posibilitando el monitoreo, seguimiento y evaluación adecuados. 

9. Apoyar los mecanismos de coordinación, con las entidades involucradas en la restitución de 
tierras, el proceso de construcción del sistema de indicadores para la evaluación del 
impacto de las políticas, planes y programas de restitución de tierras despojadas. 

10. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

11. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

12. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

13. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
4. Administración Pública. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Diseño de indicadores. 
7. Gestión documental. 
8. Elaboración y presentación de informes. 
9. Manejo de sistemas de información. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 
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personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Ingeniería 
Industrial y Afines, Matemáticas, Estadística y 
Afines; Ingeniería Civil y Afines; 
Administración. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Ingeniería 
Industrial y Afines, Matemáticas, Estadística y 
Afines; Ingeniería Civil y Afines; 
Administración. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Ingeniería 
Industrial y Afines, Matemáticas, Estadística y 
Afines; Ingeniería Civil y Afines; 
Administración. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Economía; Ingeniería 
Industrial y Afines, Matemáticas, Estadística y 
Afines; Ingeniería Civil y Afines; 
Administración. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir a la gestión de la oficina asesora de comunicaciones en el diseño, desarrollo y 
coordinación de prensa de la Unidad, de conformidad con los parámetros establecidos y 
mediante la ejecución y aplicación de los conocimientos propios del periodismo. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar y ejecutar un plan de prensa orientado a la divulgación de las acciones de la 
Unidad en los medios masivos de comunicaciones locales, nacionales e internacionales. 

2. Establecer el relacionamiento con medios masivos de comunicación local, regional, nacional 
e internacional. 

3. Diseñar y ejecutar las actividades relacionadas con el manejo de medios nacionales e 
internacionales, tales Comunicados ruedas de Prensa, Análisis permanente de la 
información en medios, entre otros. 

4. Coordinar la realización del Programa Institucional de la Unidad, en el canal Institucional 
público. 

5. Elaborar el documento de política editorial de la Unidad que contenga todo lo relativo al 
Comité Editorial, partiendo de la experiencia acumulada al respecto. 

6.  Conformar, convocar, llevar la secretaría técnica y hacer seguimiento al Comité Editorial de 
la Unidad. 

7. Editar los documentos técnicos atendiendo a los criterios editoriales para publicaciones de 
acuerdo con los públicos a los cuales se dirigen. 

8. Realizar la coordinación editorial de las publicaciones, garantizando calidad y entrega 
oportuna de las mismas. 

9. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

10. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

11. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  
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12. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Sistema de gestión de calidad. 
4. Control interno. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Diseño de indicadores. 
7. Gestión documental. 
8. Elaboración y presentación de informes. 
9. Manejo de sistemas de información. 
10. Manejo de prensa y medios de comunicación. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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y afines; Diseño; Publicidad y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 
y afines; Diseño; Publicidad y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 
y afines; Diseño; Publicidad y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

 
 
 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Contribuir a la gestión de la oficina asesora de comunicaciones en el diseño, desarrollo y 
coordinación de estrategias de comunicaciones regionales, nacionales e internacionales, de 
conformidad con los parámetros establecidos por la Entidad, y mediante la ejecución y 
aplicación de los conocimientos propios de la Comunicación para el Desarrollo. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Diseñar e implementar un Plan de Comunicación para el Desarrollo, en el marco del Plan 
Estratégico de Comunicaciones que responda a la función misional de la Unidad de 
Restitución. 

2. Elaborar el balance de medios locales y regionales para las áreas de intervención. 
3. Diseñar, ejecutar y hacer seguimiento a los contenidos y estrategias de comunicación para 

la intervención en los territorios, de acuerdo con los balances realizados en cada caso. 

http://www.restituciondetierras.gov.co/


 
Anexo Hoja N°. 130 

 
 

Continuación de Resolución άPor la cual se actualiza y ajusta el Manual Específico de Funciones y de 
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad Administrativa Especial 

de Gestión de Restitución de Tierras Despojadasέ 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

GJ-FO-04 
V.4 

 

 
 

Unidad Administrativa Especial de Gestión de Restitución de Tierras Despojadas - Sede Central  

 
Calle 26 N° 85b -09 Pisos 3, 4 y 5 - Teléfonos (57 1) 3770300 ð 3770305 - 3770310 Bogotá, D.C., - Colombia  

www.restituciondetierras.gov.co       Síganos en:   @URestitucion 

 

4. Diseñar, ejecutar y hacer seguimiento a las herramientas comunicativas pedagógicas 
orientadas a las víctimas, instituciones y demás grupos de interés, en coordinación con las 
direcciones respectivas. 

5. Diseñar, ejecutar y hacer seguimiento a las herramientas comunicativas pedagógicas 
orientadas a grupos de especial atención por condiciones de etnia, género, edad y 
discapacidad. 

6. Diseñar, publicar y coordinar la distribución de material para las estrategias de 
comunicación locales o regionales según el caso. 

7. Elaborar el balance de medios locales y regionales para las áreas de intervención en 
frontera colombiana con los países vecinos. 

8. Diseñar, ejecutar y hacer seguimiento a las estrategias de comunicaciones para la 
intervención en el territorio en frontera colombiana con los países vecinos. 

9. Diseñar, publicar y coordinar la distribución de material para las estrategias de 
comunicaciones locales o regionales en frontera colombiana con los países vecinos. 

10. Apoyar la realización del Programa Institucional de la Unidad, en el canal Institucional 
público. 

11. Definir y Desarrollar un plan de capacitación orientado a periodistas, multiplicadores y 
empleados públicos de la Unidad, relacionado con el manejo de la información sobre 
Restitución de Tierras. 

12. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

13. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

14. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

15. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Formulación y seguimiento a proyectos. 
3. Sistema de gestión de calidad. 
4. Control interno. 
5. Plan Nacional de Desarrollo. 
6. Diseño de indicadores. 
7. Gestión documental. 
8. Elaboración y presentación de informes. 
9. Manejo de sistemas de información. 
10. Manejo de la comunicación para el Desarrollo. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 
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ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 
y afines; Diseño; Publicidad y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 
y afines; Diseño; Publicidad y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Comunicación Social, 
Periodismo y Afines; Artes Plásticas Visuales 
y afines; Diseño; Publicidad y Afines. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCION TERRITORIAL 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Brindar soporte profesional a la Dirección Territorial en la ejecución de las políticas y 
programas de administración de personal, bienestar social, capacitación, salud ocupacional 
y demás asuntos laborales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Hacer seguimiento a la aplicación del sistema de evaluación de desempeño laboral del 
personal de la Unidad, de acuerdo a los lineamientos dados por la Secretaría General con 
las disposiciones vigentes sobre la materia. 

2. Realizar seguimiento a los programas de inducción, reinducción, bienestar social y 
capacitación, salud ocupacional y riesgos profesionales de acuerdo con las instrucciones 
de la Secretaría General. 

3. Conceptuar sobre las diferentes consultas que se presenten de la Unidad, sobre 
administración de personal, tanto de empleados públicos, exempleados públicos, 
particulares o entidades que lo soliciten. 

4. Adelantar la actualización sobre normas legales que se expidan y que tengan que ver con 
materia laboral y que sean de aplicación y de interés para la Unidad 

5. Elaborar informes relacionados con administración de personal, estadísticas de trámites y 
procedimientos adelantados 

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

7. Realizar seguimiento al trámite y legalización de los asuntos relacionados con las 
solicitudes de comisiones y viáticos. 

8. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación 
y Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de 
su competencia. 

9. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

10. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 
de 2011.  

11. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Formulación y seguimiento a proyectos. 
2. Control Interno. 
3. Administración Pública. 
4. Derecho Laboral. 
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5. Normas sobre administración de personal. 
6. Normas de seguridad social. 
7. Normas de carrera administrativa. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Psicología; Ingeniería 
Industrial y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Psicología; Ingeniería 
Industrial y Afines. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Psicología; Ingeniería 
Industrial y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines; 
Administración; Psicología; Ingeniería 
Industrial y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 
 

II. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIONES TERRITORIALES 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Ejecutar e implementar las estrategias diseñadas desde el nivel central, de intervención, 
participación y actuación de la Unidad en los procesos administrativos de registro y judiciales de 
restitución. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Velar por el funcionamiento del registro de tierras despojadas y abandonadas forzosamente, 
desde el punto de vista jurídico y procesal a nivel regional. 

2. Realizar todas las actuaciones y actos administrativos que por competencia le 
correspondan a la entidad dentro del proceso administrativo de ingreso al registro de tierras 
Despojadas conforme a las etapas y el procedimiento consignado en el Decreto 4829 de 
2011. 

3. Realizar todas las actuaciones procesales que por competencia le correspondan a la 
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entidad dentro de los procesos judiciales de restitución y formalización. 
4. Realizar el seguimiento de los casos judiciales de restitución y formalización iniciados por la 

Unidad o por terceros como también al cumplimiento de los fallos emitidos por los Jueces y 
Magistrados especializados en Restitución. 

5. Hacer seguimiento a las estrategias frente a casos de restitución emblemáticos o de 
importancia especial. 

6. Ejecutar las acciones necesarias para desarrollar los procesos de restitución de territorios 
de grupos étnicos, conforme a los Decretos 4633 y 4635 de 2011, bajo la dirección y 
supervisión de la Dirección Técnica de Asuntos Étnicos. 

7. Llevar a cabo jornadas de socialización de la normatividad sobre derechos territoriales y 
restitución de tierras a las comunidades étnicas, de conformidad con los lineamientos de la 
Dirección de Asuntos Étnicos de la Unidad. 

8. Apoyar, a la dirección de asuntos étnicos en la caracterización de afectaciones territoriales. 
9. Acompañar las concertaciones con las comunidades étnicas relacionadas con el diseño de 

la metodología a utilizar en las caracterizaciones de afectaciones territoriales, en 
coordinación con la Unidad Administrativa Especial de Atención y Reparación Integral a 
Víctimas (UAEARIV). 

10. Hacer seguimiento del cumplimiento de las medidas de restitución establecidas en los 
Planes Integrales de Reparaciones para grupos étnicos 

11. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los fallos emitidos por los jueces, y presentar las 
solicitudes o sugerencias pertinentes. 

12. Implementar las estrategias trazadas desde el nivel central, frente a la elaboración y 
presentación de las demandas de restitución y representación a las víctimas, cuando éstas 
así lo soliciten. 

13. Reportar a la dirección jurídica de restitución a nivel central, el desarrollo del proceso de 
restitución y en general lo solicitado relativo al proceso de restitución. 

14. Apoyar el diseño de las estrategias de fortalecimiento y recuperación del derecho propio, 
para el manejo y ordenamiento territorial. 

15. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 
Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

16. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

17. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  

18. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Normatividad sobre proceso de restitución de tierras. 
2. Normatividad en Derecho Público. 
3. Normatividad en Derecho Civil y Agrario. 
4. Formulación y seguimiento a proyectos. 
5. Manejo de sistemas de gestión de calidad y de control interno. 
6. Administración Pública. 
7. Plan Nacional de Desarrollo. 
8. Diseño de indicadores. 
9. Manejo de sistemas de información. 
10. Normatividad y jurisprudencia atinente a los grupos étnicos. 
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11. Formas organizativas y prácticas culturales de las comunidades étnicas ubicadas en el área 
cubierta por la respectiva oficina territorial. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veinticinco (25) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Derecho y Afines. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Trece (13) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Profesional 
Denominación del Empleo Profesional Especializado 
Código 2028 
Grado 17 
No. de Cargos Uno (1) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Libre Nombramiento y Remoción 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL ï GRUPO GESTIÓN ECONÓMICA Y FINANCIERA 
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III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Administrar y custodiar los recursos y valores de la Entidad, de acuerdo por las normas 
establecidas por los entes fiscales y la Entidad. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Desarrollar y aplicar las políticas relacionadas con el manejo y cuidado de los recursos 
financieros de la Entidad. 

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

3. Elaborar, controlar y hacer seguimiento a la ejecución del Programa Anual Mensualizado de 
Caja ïPAC, así como tramitar sus modificaciones ante el Ministerio de Hacienda y Crédito 
público. 

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

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

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

7. Apoyar al jefe inmediato en la elaboración de instructivos, procedimientos y manuales que 
permitan modernizar el manejo de los recursos y valores de la Entidad, con el propósito de 
apoyar las políticas establecidas por la entidad. 

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

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

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

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

12. Llevar el registro de las operaciones de tesorería de la Unidad de acuerdo a los 
mecanismos establecidos en el SIIF y a la aplicación de la normativa vigente sobre la 
materia. 

13. Preparar y presentar con la periodicidad establecida la información exigida por la 
Contraloría General de la República, la Contaduría General de la Nación y demás 
organismos que la requieran, dentro de su área de desempeño. 

14. Proyectar respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que sobre los asuntos de su 
competencia eleven los particulares. 

15. Gestionar las conciliaciones bancarias mensualmente. 
16. Mantener actualizada la información en el sistema de gestión de financiera SIIF de acuerdo 

a los perfiles asignados para el desarrollo de sus funciones. 
17. Ejecutar todos los pagos observando la cadena presupuestal. 
18. Apoyar la implementación, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión Institucional en observancia de las recomendaciones realizadas en el ámbito de su 
competencia. 

19. Desempeñar las demás funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con 
el nivel, la naturaleza y el área de desempeño del cargo. 

20. Ejercer la supervisión que le sea designada bajo los parámetros definidos en la Ley 1474 de 
2011.  
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21. Asistir a las socializaciones que realice la Entidad, en el desarrollo y desempeño de sus 
funciones y competencias. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Estatuto orgánico de presupuesto. 
2. Ley de presupuesto. 
3. Estatuto tributario. 
4. Plan Único de Cuentas de la Contaduría General de la Nación. 
5. Normatividad sobre el proceso de restitución de tierras. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO ESPECÍFICAS POR NIVEL 
JERÁRQUICO 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Trabajo en equipo. 

¶ Adaptación al cambio. 

¶ Orientación a resultados. 

¶ Orientación al usuario y al 
ciudadano. 

¶ Transparencia. 

¶ Compromiso con la 
organización. 

¶ Aporte técnico 
profesional. 

¶ Comunicación efectiva. 

¶ Gestión de 
procedimientos. 

¶ Instrumentación de 
decisiones. 

¶ Aprendizaje continuo. 

¶ Experticia profesional. 

¶ Trabajo en equipo y 
colaboración. 

¶ Creatividad e innovación. 
 
Se agregarán cuando tenga 
personal a cargo como 
Coordinador de Grupos 
Internos de Trabajo: 
 

¶ Dirección y Desarrollo de 
personal. 

¶ Confiabilidad técnica. 

¶ Disciplina 
Responsabilidad. 

¶ Liderazgo de Grupos de 
Trabajo. 

¶ Toma de decisiones. 

¶ Atención al detalle. 

¶ Adaptación. 

¶ Credibilidad técnica. 

¶ Dinamismo. 

¶ Trabajo bajo presión. 

¶ Habilidad para evitar la 
expresión emocional. 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

ALTERNATIVAS 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

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

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Título profesional adicional al exigido en el 
requisito del empleo, siempre y cuando dicha 
formación adicional sea afín con las funciones 
del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Veintidós (22) meses de experiencia 
profesional relacionada. 

Título profesional del núcleo básico de 
conocimiento en: Administración; Contaduría 
Pública; Economía. 
 
Título de posgrado en la modalidad de 
maestría en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo. 
 
Tarjeta o matrícula profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Diez (10) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel Profesional 
Denominación del Empleo Profesional Especializado 
Código 2028 
Grado 17 
No. de Cargos Veintinueve (29) 
Dependencia Donde se ubique el cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa 

 

II. ÁREA FUNCIONAL 
SECRETARÍA GENERAL- GRUPO GESTIÓN DE TALENTO Y DESARROLLO HUMANO 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar la elaboración de los estudios técnicos requeridos en desarrollo de las funciones del 

http://www.restituciondetierras.gov.co/



