Republica de Colombia

R T

Libertod y Orden

AGENCIA DE DESARROLLO RURAL - ADR
RESOLUCION NUMERO.03 5 3 pE 2019

( 128209 )

“Por la cual se modifica el articulo primero de la Resolucion No.0924 del 8 de
noviembre de 2018, que adecua el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia de
Desarrollo Rural — ADR, y se adicionan las competencias especificas para los
empleos con funciones de archivista, determinadas en la Resolucion 0629 de
2018”7

EL PRESIDENTE (E) DE LA AGENCIA DE DESARROLLO RURAL - ADR

En ejercicio de las facultades legales que le confiere los numerales 21 y 23 del
articulo 11 del Decreto 2364 de 2015, el Decreto 1083 de 2015, la Resolucion 629
de 2018 y

CONSIDERANDO:

Que en virtud del Decreto 2364 de 2015, se cred la Agencia de Desarrollo Rural
— ADR, se determind su objeto y su estructura organica.

Que la Agencia de Desarrollo Rural — ADR, se cre6 como una Agencia Nacional
de naturaleza especial, entidad descentralizada del orden nacional, con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa adscrita al
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083
de 2015, “la adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del Manual
Especifico se efectuara mediante Resolucion interna del Jefe del Organismo”.

Que mediante Resolucion No.0924 del 8 de noviembre de 2018, se adecud el
Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta
de personal de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR.

Que mediante la Resolucion 0629 del 19 de Julio de 2018, expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, se determinaron las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que
exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria
de archivista y tarjeta profesional vigente.
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el articulo primero de la Resolucion
No0.0924 del 8 de noviembre de 2018, que adecua el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR,
y se adicionan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista,
determinadas en la Resolucion 0629 de 2018”

Que de acuerdo a lo anterior, se hace necesario:

e Modificar el articulo primero de la Resolucion No. 0924 del 8 de
noviembre de 2018, “por la cual se adecua el Manual de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Agencia de Desarrollo Rural — ADR", en el sentido de modificar nucleos
basicos del conocimiento, en los perfiles de los empleos de la Direccion
Administrativa y Financiera — Gestion Documental de la Secretaria
General, denominados: Gestor Cédigo T1 Grado 09 (pagina 88), Analista
Codigo T2 Grado 06 (pagina 93) y Tecnico Asistencial Cédigo O1 Grado
12 (Pagina 105).

 Diferenciar las fichas para cada uno de los empleos denominados
Analista Codigo T2 Grado 06, adscritos a la Direccién Administrativa y
Financiera — Gestion Documental, para dar cumplimiento a la Resolucion
No. 0629 de 2018, en lo relacionado con las funciones de archivista.

* Adicionar las competencias especificas para los empleos con funciones
de archivista, determinadas en la Resolucion 0629 de 2018.

Que mediante la Resolucion 0297del 14 de mayo de 2019, el Presidente (E) de
la Agencia de Desarrollo Rural redistribuyé la planta de personal permanente
de la entidad, haciéndose necesario:

e Crear los perfiles de los empleos con denominacion Gestor codigo T1
grado 11, que fueron distribuidos en las siguientes dependencias: Control
Interno de Gestion; Secretaria General — Control Interno Disciplinario;
Secretaria General — Direccion Administrativa y Financiera — Gestion
Financiera; y la ficha del empelo denominado Analista codigo T2 Grado
06 distribuido en la Oficina de Comunicaciones.

Que con el fin de atender, prestar eficientemente el servicio y cumplir con los
objetivos de la entidad, se hace necesario ajustar el Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la Agencia de Desarrollo Rural, priorizando los
siguientes empleos:

DEPENDENCIA DENOMINACION COD. | GR. E;‘;E;s
| Oficina Juridica - Técnico Asistencial 01 12 1
O_f;a .de- C-OI'-I_II'DI Int;o_m - . Técnico Asistencial 01 12 1
e obabie renconssenaol | 01 [ 2| 2
Direccion de Seguimiento y Control Técnico Asistencial 01 12 1
Unidades Técnicas Terr-itoriales T;o A - Técnico Asistencial 01 12 3
Secretaria General - - Técnico Asistencial 01 12 1
"[-)irel:c.it;r-\. A:il-';i-i;s_tr_ati-\::; y F_ir-\a.ncie-ra - At;zngn- al ciuﬂada;'no Técnico Asistencial 01 12 1
_l;r;t;\ de Talen;o Humano - Analista T2 06 1
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Continuacion de la Resolucion “Por /a cual se modifica el articulo primero de la Resolucion
No.0924 del 8 de noviembre de 2018, que adecua el Manual de Funciones y Competencias
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Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Oficina de Comunicaciones Gestor T1 08 2
Oficina de Tecnologias de la Informacion Gestor T1 08 1
Oficina Juridica _ Gestor T1 09 2
Oficina de Tecnologias de la Informacién Gestor T (o9 | 1
Vicepresidencia de Gestion Contractual _ Gestor T1 09 2
Direccion Administrativa y Financiera — Gestion Financiera Gestor T1 09 2
Direccion Administrativa_y Fi-nanc_it-ar_a - Loéistica t.;le Bie.:-'n-t-asﬂ\,r S-tervi:ios ] Gestor T1 09 1
-Direccién Administrativa y Financiera - Atencion al ciudadano Gestor T1 09 2
Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental Gestor T1 09 1
Oficina De Control Internc;_de Gestion ] Gestor - T1 11 1
e o Ho Bhepcater S s nul e
Direccion Administrativa y Financiera — Gestion Financiera Gestor Tl 11 1
Secretar;e;:-i--—_Co_n.n.'oTI:;t;n; I;is;:-iplin;r-i; - Gestor T3 11 1
—I:)-ire;.cci‘f::de ITIaIe.nt.cn IH umano - Gestor T1 11 1
\;ce_:p_r;s;dencla de G_est-i;n Cur;.t;;c'.t;.:ai ] _ - - Gestor T1 12 1
Direccion cl_t;;;;tenci; Tér;nica S ‘(:a;s_t(-);d T 13 1 N
Direccion de Acceso a Acti\;os -Pr_o;:luctivo-s_ a o - Gt;ar__ “Thl ;37 _""1——
Direccion de Adecuacion de Tierras R Gestor . ) ;1_. _13__ B 1
Direccion de Comercializacion Gestor —Tl § 13_ 1
Direccion de Calificacion \; Financ-iacién ) | Eest_o_r—_‘ T1 —-13 2 -
_l;i_r;c_i;;t.i;-sé.g.uim-ient.o-y .Contr.t.:ul_. - - - Gestor T1 13 1
Direccion de Participacion y Asociatividad Gestor T1 13 1
Oficina Juridica - Gestor T1 15 1

ARTICULO 1°.- Actualizar el articulo primero de la Resolucién No.0924 del 8
de noviembre de 2018, por la cual se adecua el Manual de Funciones y
Competencias Laborales, para los empleos de la Planta de Personal de la

Agencia de Desarrollo Rural — ADR, en los siguientes apartes:

| NIVEL TECNICO

TECNICO ASISTENCIAL - GRADO 12

I. IDENTIFICACION

TECNICO ASISTENCIAL

NIVEL - TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO
copGo - 01
GRADO ] ] 12

NO. DE CARGOS

_Veintinueve (29)
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Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el articulo primero de la Resolucion
No.0924 del 8 de noviembre de 2018, que adecla el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR,
y se adicionan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista,
determinadas en la Resolucion 0629 de 2018”

DEPENDENCIA - Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

e Técnico Operativo Cdodigo O1 Grado 12

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar el desarrollo del proceso de la dependencia en lo relacionado con la ejecucion de actividades,
la organizacién y manejo de informacion, la administracion de comunicaciones y correspondencia,
con el fin de contribuir de manera oportuna y eficaz a los objetivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los asuntos administrativos y operativos de la ejecucion e implementacion de planes,
programas, proyectos y procedimientos, segun los lineamientos establecidos por el superior
inmediato.

2. Asistir en la consecucion de informacion y documentos indispensables para la elaboracion de
los productos de la dependencia, en concordancia con las directrices del superior inmediato
y los requerimientos realizados por la Agencia.

3. Alimentar las bases de datos del sistema de informacién de la dependencia o de la entidad,
acorde a la metodologia y herramienta establecida para tal fin.

4, Realizar el reparto de la correspondencia en la dependencia, por medio del aplicativo
establecido y la naturaleza de la solicitud.

5. Efectuar el control de las comunicaciones emitidas y recibidas por la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.

6. Diligenciar los formatos, comunicados u oficios, dando cumplimiento a requerimientos
internos y externos, conforme los lineamientos del superior inmediato.

7. Tramitar la radicacion de los documentos y respuestas derivadas de la actividad del proceso,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por gestion documental.

8. Atender al usuario con el fin de informar sobre los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones impartidas,

9. Apoyar la elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion documental de la
dependencia, acorde a los procedimientos establecidos por el proceso de Gestion
Documental.

10. Custodiar la documentacion y el archivo de los procedimientos de la dependencia, de acuerdo
a las tablas de retencion documental.

11. Gestionar e implementar el Modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucion Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

¢ Redaccion y Produccion de Documentos
¢ Servicio al Cliente y atencién al ciudadano
e Gestion Documental

e Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
| Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

| Compromiso con la organizacion
| Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio - B
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| VIl. REQUISITOS DE FORMACI_ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

j FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional del | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Nucleo Basico del Conocimiento en: | laboral.

Administracion; Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria  Industrial y  Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el
| certificado de inscripcion en el registro unico
| profesional.

e ALTERNATIVA
Aprobacion de dos (2) afos de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
superior del Nucleo Basico del Conocimiento en: | laboral.
Administracion; Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria Industrial y  Afines;
| Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
| Humanas.

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apovyar el desarrollo del proceso de la dependencia en lo relacionado con la ejecucién de actividades,
la organizacion y manejo de informacion, la administracién de comunicaciones y correspondencia,
con el fin de contribuir de manera oportuna y eficaz a los objetivos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los asuntos administrativos y operativos de la ejecucion e implementacion de planes,
programas, proyectos y procedimientos, segun los lineamientos establecidos por el superior
inmediato.

2. Asistir en la consecucion de informacion y documentos indispensables para la elaboracion de
los productos de la dependencia, en concordancia con las directrices del superior inmediato
y los requerimientos realizados por la Agencia.

3. Alimentar las bases de datos del sistema de informacién de la dependencia o de la entidad,
acorde a la metodologia y herramienta establecida para tal fin.

4. Realizar el reparto de la correspondencia en la dependencia, por medio del aplicativo
establecido y la naturaleza de la solicitud.

5. Efectuar el control de las comunicaciones emitidas y recibidas por la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.

6. Diligenciar los formatos, comunicados u oficios, dando cumplimiento a requerimientos
internos y externos, conforme los lineamientos del superior inmediato.

7. Tramitar la radicacién de los documentos y respuestas derivadas de la actividad del proceso,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por gestion documental.

8. Atender al usuario con el fin de informar sobre los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones impartidas,

9. Apoyar la elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion documental de la
dependencia, acorde a los procedimientos establecidos por el proceso de Gestion
Documental.

10. Custodiar la documentacion y el archivo de los procedimientos de la dependencia, de acuerdo
a las tablas de retencion documental.

11. Gestionar e implementar el Modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.
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Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el articulo primero de la Resolucion
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

+ Redaccion y Produccion de Documentos
« Servicio al Cliente y atencidn al ciudadano
» Gestion Documental

« Manejo de base de datos

« Modelo Estandar de Control Interno

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES g POR NIVEL
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacidn a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional del | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Nucleo Basico del Conocimiento en: | laboral,

Administracion; Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria  Industrial y  Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el
certificado de inscripcion en el registro Unico
profesional.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
superior del Ntcleo Basico del Conocimiento en: | laboral.

Administracion; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria  Industrial y  Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
+ Direccion de Asistencia Técnica
¢ Direccion de Acceso a Activos Productivos
e Direccidon de Adecuacion de Tierras
« Direccion de Comercializaciéon

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo del proceso de la dependencia en lo relacionado con la ejecucién de
actividades, la organizacion y manejo de informacién, la administracion de comunicaciones y
correspondencia, con el fin de contribuir de manera oportuna y eficaz a los objetivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los asuntos administrativos y operativos de la ejecucion e implementacion de planes,
programas, proyectos y procedimientos, segun los lineamientos establecidos por el superior
inmediato.

2. Asistir en la consecucion de informacion y documentos indispensables para la elaboracion de
los productos de la dependencia, en concordancia con las directrices del superior inmediato

imi i Agencia.
y los requerimientos realizados porla Agencia.
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10.

11.

12.

Alimentar las bases de datos del sistema de informacién de la dependencia o de la entidad,
acorde a la metodologia y herramienta establecida para tal fin.

Realizar el reparto de la correspondencia en la dependencia, por medio del aplicativo
establecido y la naturaleza de la solicitud.

Efectuar el control de las comunicaciones emitidas y recibidas por la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.

Diligenciar los formatos, comunicados u oficios, dando cumplimiento a requerimientos
internos y externos, conforme los lineamientos del superior inmediato.

Tramitar la radicacion de los documentos y respuestas derivadas de la actividad del proceso,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por gestion documental.

Atender al usuario con el fin de informar sobre los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones impartidas,

Apoyar la elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion documental de la
dependencia, acorde a los procedimientos establecidos por el proceso de Gestion
Documental.

Custodiar la documentacion y el archivo de los procedimientos de la dependencia, de acuerdo
a las tablas de retencién documental.

Gestionar e implementar el Modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacién de los
Servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccion y Produccion de Documentos
Servicio al Cliente y atencion al ciudadano
Gestion Documental

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL

Aprendizaje continuo ] Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados | Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano | Responsabilidad

| Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional del | Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Nucleo

Administracion; Ingenieria Administrativa vy

Afines;

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el
certificado de inscripcion en el registro Unico
profesional.

Basico del Conocimiento  en: | laboral.

Ingenieria  Industrial y  Afines;

|

ALTERNATIVA

| Aprobacién de dos (2) afos de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
superior del Ntcleo Basico del Conocimiento en: | laboral.

Administracion; Ingenieria Administrativa vy

Afines;

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
| Humanas. |

Ingenieria  Industrial y  Afines;
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Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
e Unidades Técnicas Territoriales Tipo A
* Unidades Técnicas Territoriales Tipo B
» Unidades Técnicas Territoriales Tipo C

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo del proceso de la dependencia en lo relacionado con la ejecucién de actividades,
la organizacion y manejo de informacion, la administracion de comunicaciones y correspondencia,
' con el fin de contribuir de manera oportuna y eficaz a los objetivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar los asuntos administrativos y operativos de la ejecucion e implementacion de planes,
programas, proyectos y procedimientos, segun los lineamientos establecidos por el superior
inmediato.

2. Asistir en la consecucion de informacion y documentos indispensables para la elaboracién de
los productos de la dependencia, en concordancia con las directrices del superior inmediato
y los requerimientos realizados por la Agencia.

3. Alimentar las bases de datos del sistema de informacion de la dependencia o de la entidad,

| acorde a la metodologia y herramienta establecida para tal fin.
1. 4. Realizar el reparto de la correspondencia en la dependencia, por medio del aplicativo
[ establecido y la naturaleza de la solicitud.

5. Efectuar el control de las comunicaciones emitidas y recibidas por la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.

6. Diligenciar los formatos, comunicados u oficios, dando cumplimiento a requerimientos
internos y externos, conforme los lineamientos del superior inmediato.

| 7. Tramitar la radicacion de los documentos y respuestas derivadas de la actividad del proceso,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por gestion documental.

8. Atender al usuario con el fin de informar sobre los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones impartidas,

9. Apoyar la elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion documental de la
dependencia, acorde a los procedimientos establecidos por el proceso de Gestion
Documental.

10. Custodiar la documentacion y el archivo de los procedimientos de la dependencia, de acuerdo
a las tablas de retencion documental.

11. Gestionar e implementar el Modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

«Constitucion Politica de Colombia

«Plan Nacional de Desarrollo

sRedaccién y Produccion de Documentos

«Servicio al Cliente y atencion al ciudadano

«Gestion Documental

«Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES = POR NIVEL
’Tprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
| Orientacion a resultados Disciplina
| Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica Profesional del Nucleo | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Basico del Conocimiento en: Administracion; | laboral.

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el
certificado de inscripcion en el registro Unico
profesional.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

del Nucleo Basico del Conocimiento en: | olaboral.

Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines;

Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Proyectos
* Direccién de Seguimiento y Control

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo del proceso de la dependencia en lo relacionado con la ejecucion de actividades,
la organizacién y manejo de informacién, la administracién de comunicaciones y correspondencia,
con el fin de contribuir de manera oportuna y eficaz a los objetivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los asuntos administrativos y operativos de la ejecucion e implementacion de planes,
programas, proyectos y procedimientos, segtn los lineamientos establecidos por el superior
inmediato.

2. Asistir en la consecucion de informacion y documentos indispensables para la elaboracion de
los productos de la dependencia, en concordancia con las directrices del superior inmediato
y los requerimientos realizados por la Agencia.

3. Alimentar las bases de datos del sistema de informacion de la dependencia o de la entidad,
acorde a la metodologia y herramienta establecida para tal fin.

4. Realizar el reparto de la correspondencia en la dependencia, por medio del aplicativo
establecido y la naturaleza de la solicitud.

5. Efectuar el control de las comunicaciones emitidas y recibidas por la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.

6. Diligenciar los formatos, comunicados u oficios, dando cumplimiento a requerimientos
internos y externos, conforme los lineamientos del superior inmediato.

7. Tramitar la radicacion de los documentos y respuestas derivadas de la actividad del proceso,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por gestion documental.

8. Atender al usuario con el fin de informar sobre los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones impartidas,

9. Apoyar la elaboracion y actualizacion de las tablas de retencién documental de la
dependencia, acorde a los procedimientos establecidos por el proceso de Gestion
Documental.

10. Custodiar la documentacion y el archivo de los procedimientos de la dependencia, de acuerdo
a las tablas de retencion documental.

11. Gestionar e implementar el Modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Continuacion de la Resolucion “Por /a cual se modifica el articulo primero de la Resolucion
No.0924 del 8 de noviembre de 2018, que adecua el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR,
y se adicionan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista,
determinadas en la Resolucion 0629 de 2018”

+ Constitucién Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

» Redaccion y Produccion de Documentos
« Servicio al Cliente y atencioén al ciudadano
e Gestion Documental

+ Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional del Nucleo | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Basico del Conocimiento en: Administracion; | laboral.

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el
certificado de inscripcion en el registro unico
profesional.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

del Nucleo Basico del Conocimiento en: | 0 laboral.

Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines;

Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Despacho

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo del proceso de la dependencia en lo relacionado con la ejecucion de
actividades, la organizacion y manejo de informacioén, la administracién de comunicaciones y
correspondencia, con el fin de contribuir de manera oportuna y eficaz a los objetivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los asuntos administrativos y operativos de la ejecucion e implementacion de planes,
programas, proyectos y procedimientos, segun los lineamientos establecidos por el superior
inmediato.

2. Asistir en la consecucion de informacion y documentos indispensables para la elaboracion de
los productos de la dependencia, en concordancia con las directrices del superior inmediato
y los requerimientos realizados por la Agencia.

3. Alimentar las bases de datos del sistema de informacién de la dependencia o de la entidad,
acorde a la metodologia y herramienta establecida para tal fin.

4. Realizar el reparto de la correspondencia en la dependencia, por medio del aplicativo
establecido y la naturaleza de la solicitud.

5. Efectuar el control de las comunicaciones emitidas y recibidas por la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.

6. Diligenciar los formatos, comunicados u oficios, dando cumplimiento a requerimientos
internos y externos, conforme los lineamientos del superior inmediato.
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7. Tramitar la radicacién de los documentos y respuestas derivadas de la actividad del proceso,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por gestion documental.

8. Atender al usuario con el fin de informar sobre los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones impartidas,

9. Apoyar la elaboraciéon y actualizaciéon de las tablas de retencion documental de la

dependencia, acorde a los procedimientos establecidos por el proceso de Gestion

Documental.

Custodiar la documentacion y el archivo de los procedimientos de la dependencia, de acuerdo

a las tablas de retencion documental.

11. Gestionar e implementar el Modelo del Sistema Integrado de Gestidén adoptado por la entidad,

con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los

servicios a su cargo.

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

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

10.

12.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constituciéon Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

+ Redaccion y produccion de documentos

« Servicio al cliente y atencién al ciudadano
Gestion documental

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

» Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Confiabilidad Técnica

Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional del Nicleo

Basico del Conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros de

Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el
certificado de inscripcion en el registro unico
profesional.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) anos de educacion superior
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccién Administrativa y Financiera — Atencién al Ciudadano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo del proceso de la dependencia en lo relacionado con la ejecucion de
actividades, la organizacién y manejo de informacion, la administracion de comunicaciones y

| correspondencia, con el fin de contribuir de manera oportuna y eficaz a los objetivos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los asuntos administrativos y operativos de la ejecucion e implementacion de planes,
programas, proyectos y procedimientos, segun los lineamientos establecidos por el superior
inmediato.

2. Asistir en la consecucion de informacion y documentos indispensables para la elaboracion de
los productos de la dependencia, en concordancia con las directrices del superior inmediato
y los requerimientos realizados por la Agencia.

3. Alimentar las bases de datos del sistema de informacion de la dependencia o de la entidad,
acorde a la metodologia y herramienta establecida para tal fin.

4. Realizar el reparto de la correspondencia en la dependencia, por medio del aplicativo
establecido y la naturaleza de la solicitud.

5. Efectuar el control de las comunicaciones emitidas y recibidas por la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.

6. Diligenciar los formatos, comunicados u oficios, dando cumplimiento a requerimientos
internos y externos, conforme los lineamientos del superior inmediato.

7. Tramitar la radicacion de los documentos y respuestas derivadas de la actividad del proceso,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por gestion documental.

8. Atender al usuario con el fin de informar sobre los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones impartidas,

9. Apoyar la elaboracion y actualizacion de las tablas de retencion documental de la
dependencia, acorde a los procedimientos establecidos por el proceso de Gestion
Documental.

10. Custodiar la documentacion y el archivo de los procedimientos de la dependencia, de acuerdo

# alas tablas de retencién documental.

11. Gestionar e implementar el Modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

 Constitucion Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

* Redaccion y produccién de documentos

« Servicio al cliente y atencion al ciudadano
* Gestion documental

e« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica Profesional del Nucleo | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Basico del Conocimiento en: Administracion; | laboral.

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el |
certificado de inscripcion en el registro Unico |
profesional.

ALTERNATIVA
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y se adicionan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista,

~ Aprobacién de dos (2) afos de educacién superior | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada

determinadas en la Resolucion 0629 de 2018”

del Nucleo Basico del Conocimiento en: | olaboral.

Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

F

Apoyar el desarrollo del proceso de la dependencia en lo relacionado con la ejecucion de
actividades, la organizacion y manejo de informacion, la administracion de comunicaciones y
correspondencia, con el fin de contribuir de manera oportuna y eficaz a los objetivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Apoyar la implementacion del Programa de Gestién Documental — PGD -, Tablas de
Retencion Documental — TRD -, PINAR, Sistema Integrado de Conservacion — SIC -,
Instrumentos archivisticos, etc.

Apoyar la organizacion de los Archivos de Gestion de la Entidad, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Asistir en la consecucion de informacion y documentos requeridos por las dependencias, en
concordancia con los procedimientos establecidos.

Alimentar las bases de datos del sistema de informacion de la dependencia o de la entidad,
acorde a la metodologia y herramienta establecida para tal fin.

Realizar el reparto de la correspondencia en la dependencia, por medio del aplicativo
establecido y la naturaleza de la solicitud.

Efectuar el control de las comunicaciones emitidas y recibidas por la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.

Realizar la asignacion topografica (mapeo) de las unidades de conservacion vy
almacenamiento recibidas en el depdsito de archivado asignado para tal fin.

Reubicar y re-almacenar las unidades de conservacion, cuando sea requerido.

Tramitar la radicacion de los documentos y respuestas derivadas de la actividad del proceso,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por gestién documental.

Atender al usuario con el fin de informar sobre los asuntos propios de la dependencia, de
conformidad con las instrucciones impartidas,

Gestionar e implementar el Modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucién Politica de Colombia

« Redaccion y produccion de documentos

« Servicio al cliente y atencion al ciudadano

« Ley Nacional de Archivo

« Normalizacion de Expedientes

e Tablas de retencion documental

s Clasificacion documental

« Técnicas de almacenamiento de documentos en archivos magnéticos
« Manejo de correspondencia

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL
| Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica

| Orientacion a resultados Disciplina

| Orientacion al usuario y al ciudadano -




Resolucién 93 5 3 de 1 2 JUN. zmg Hoja 14 de 57

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el articulo primero de la Resolucion
No.0924 del 8 de noviembre de 2018, que adecta el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR,
y se adicionan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista,
determinadas en la Resolucion 0629 de 2018”

Compromiso con la organizacion i Responsabilidad
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional del Nucleo | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Basico del Conocimiento en: Bibliotecologia y | laboral.
Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el
certificado de inscripcion en el registro unico
_profesional.

o Analista Cédigo T2 Grado 06

ANALISTA - GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL - PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ANALISTA
CODIGO o T2

_GRADO | oe
NO. DE CARGOS o Dieciocho (18) o

~ DEPENDENCIA ) | Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Comunicaciones

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la ejecucion del proceso de comunicacion interna y externa, para divulgar la informacion
pertinente a los grupos de interés, en términos de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la identificacion de estrategias de comunicacion para la implementacion, promocion
y divulgacion de resultados y actividades desarrollas por la entidad.

2. Adelantar las actividades y campanas orientadas a dar cumplimiento al Plan de accion de la
Oficina de Comunicaciones.

3. Brindar soporte a las diversas areas, frente a los requerimientos de comunicacion interna y
externa de manera eficiente y oportuna.

4. Apoyar en la realizacion de notas periodisticas para los medios de comunicacion, con el fin
de dar a conocer la oferta institucional y los resultados de la entidad.

5. Contribuir en la elaboracion del disefio de piezas audiovisuales de comunicacion, en términos
de calidad y oportunidad.

6. Adelantar las acciones necesarias para la consecucion de informacion requerida para ser

, divulgada a través de los medios de comunicacion oficiales de la entidad.

[ 7. Administrar el material audiovisual de las actividades internas y externas de la entidad, en
términos de calidad y oportunidad.

8. Elaborar piezas audiovisuales requeridas para eventos, campafas y actividades internas y
externas de la entidad, en términos de calidad y oportunidad.

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su
competencia y los solicitados por los entes de control, en términos de calidad y oportunidad.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Estructura y administracion del Estado Colombiano

« Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

« Estrategias de Comunicacion Interna y Externa

» Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

¢ Elaboracion de piezas de comunicacién (programas de disefo)
» Diseno Publicitario

» Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
| Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Comunicacion, Periodismo y Afines; Publicidad y
Afines; Disefio.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | No se requiere experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Comunicacion, Periodismo y Afines; Publicidad y
Afines; Disefo.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
| porlaley. - -

| Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccién Administrativa y Financiera — Gestion Documental

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la gestion los Archivos de la entidad, con el fin de conservar la- memoria institucional
y permitir el -acceso a la consulta de los documentos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar y proponeF mejoras en las estrategias, procedimientos y metodologias de
Organizacion y conservacion de los Archivos de Gestion y el Archivo Central de la entidad,
de acuerdo a la normatividad vigente. i ) ]
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2. Adelantar la elaboracion y actualizacion de las Tablas de Retencion Documental de la
entidad, en coordinacién con las demas dependencias, segun lo dispuesto en la
normatividad.

3. Participar en los traslados de la documentacion de los archivos de la entidad, de acuerdo a
los tiempos de retencion definidos en la Tabla de Retencién Documental.

4. Realizar seguimiento y monitoreo al re-almacenamiento de los documentos, al inventario
documental y a los tiempos de retencion documental, de acuerdo a la normatividad vigente
y a los procedimientos establecidos.

5. Atender requerimientos técnicos del archivo, en términos de oportunidad y calidad.

6. Capacitar a los servidores publicos en la implementacion de las Tablas de Retencion
Documental, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

7. Supervisar la realizacion de la asignacion topografica (mapeo) de las unidades de
conservacion y almacenamiento, segun el procedimiento.

8. Atender requerimientos de consulta y préstamo de los documentos del archivo, de acuerdo
a los procedimientos establecidos, con la oportunidad y eficacia necesaria.

9. Supervisar los contratos de Gestion Documental que le sean designados.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su
competencia y los solicitados por los entes de control.

11. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacion de los servicios a cargo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura y administracion del Estado Colombiano
e Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

» Ley Nacional de Archivo

« Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado
« Manejo de Correspondencia

« Normalizacion de expedientes

¢ Valoracion y eliminacion documental

« Tablas de retencion documental

« Clasificacion documental

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio !

Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.
Bibliotecologia y Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el
certificado de inscripcion en el registro unico
profesional.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina acadéemica del | No se requiere experiencia.
Nucleo  Basico  del Conocimiento  en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

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

Tarjeta o matricula Profesional de Archivista o el
certificado de inscripcion en el registro unico
profesional.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Administrar la gestion de la correspondencia de la entidad garantizando la operacion eficiente del
sistema y los tramites oportunos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer mejoras en la gestion de radicacion y distribucién de comunicaciones oficiales
recibidas y emitidas, mediante el 6ptimo disefio de procedimientos y tecnologias, segun lo
dispuesto en la normatividad.

2. Administrar el aplicativo adoptado para la Radicacion de Comunicaciones, de acuerdo a los
procedimientos y normatividad vigente.

| 3. Generar reportes de ejecucion del procedimiento de correspondencia, conforme a los
lineamientos establecidos por el superior inmediato.

4. Capacitar a los servidores publicos en el uso del aplicativo adoptado para la gestion de la
correspondencia de la entidad, en coordinacion con la Direccion de Talento Humano.

5. Atender requerimientos técnicos del aplicativo de correspondencia de la entidad, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

6. Supervisar los contratos de Gestion Documental que le sean designados, de acuerdo al
objeto y obligaciones especificas.

7. Monitorear y analizar la operacion del servicio de correspondencia, en términos de calidad y
oportunidad.

8. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su
competencia y los solicitados por los entes de control.

9. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacion de los servicios a cargo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

. o

L]
| « Manejo de Correspondencia
« Normalizacion de expedientes
« Sistemas de radicacion de correspondencia
» Clasificacion documental

e Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

Nucleo  Basico del Conocimiento en:
Administraciéon; Ingenieria Administrativa vy
Afines;  Ingenieria  Industrial y  afines;

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados [
por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ingenieria  Industrial y  afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

No se requiere experiencia.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion de Talento Humano

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrollar el procedimiento de reconocimiento y liquidacion de salarios, prestaciones sociales y
| demés conceptos asociados a la nomina de la planta de personal de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

1. Revisar e incorporar al respectivo sistema, las variables para la liquidaciéon de los salarios,
prestaciones sociales, parafiscales y demas asuntos relacionados con la nomina, de

conformidad con la normatividad vigente.

2

necesarios.
3.

normatividad vigente.
4.

Administrar y controlar el aplicativo de némina de la entidad, con base a los requerimientos
Dar tramite a las solicitudes efectuadas en materia salarial y prestacional, conforme a la

Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal y efectuar las modificaciones que se
requieran, con relacion a los rubros de servicios personales asociados a la némina.
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Verificar la liquidacion de cesantias parciales y definitivas realizadas por el sistema,
Generar y validar los certificados de ingresos y retenciones, en términos de oportunidad y
Mantener actualizado los sistemas de informacion que se adopten en la entidad con relacion
Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los

5.
cumpliendo con la normatividad vigente.
6.
calidad.
7
a la ndbmina o datos relacionados.
8.
i competencia y los solicitados por los entes de control.
9.
servicios a cargo.
10

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

naturaleza y el area de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Sistema de nomenclatura, clasificaciéon y remuneraciéon de empleos publicos
Régimen prestacional y salarial de los empleados publicos

Sistema General de Seguridad Social

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacioén al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria

Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Economia; Contaduria Publica;

Ingenieria Industrial 'y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

No se requiere experiencia.

Gestor Cddigo T1 Grado 08
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GESTOR - GRADO 08

. IDENTIFICACION
NIVEL - PROFESIONAL -
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
cODIGO - T1

~ GRADO - - 08 - - -
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
O DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Tecnologias de la Informacién

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procedimientos, planes y proyectos de Tecnologia de la informacién, garantizando
la actualizacion y el acceso tecnoldgico que faciliten la optimizacion de los procesos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

Proponer la aplicacion de tecnologias y herramientas para el mejoramiento, de acuerdo a las
necesidades.

Planear y ejecutar los planes y programas a su cargo, de manera oportuna y de acuerdo a
los lineamientos impartidos por el superior inmediato.

Supervisar y realizar seguimiento a los procesos contractuales para adquisicién y renovacién
de la infraestructura tecnologica, analizando la viabilidad economica, financiera y social,
conforme a la normatividad vigente.

Establecer la viabilidad Técnica y Financiera de los recursos tecnoldgicos de la entidad, de
acuerdo a los parametros establecidos.

Realizar la valoracion periodica de la operacion de Hardware y Software y otros sistemas de
la entidad, en términos de calidad y oportunidad.

Establecer y adelantar el cronograma de mantenimiento, actualizaciones y solicitudes de
cambio total de programas y equipos, segun los procedimientos establecidos por la entidad.
Atender las solicitudes de requerimientos, incidentes y/o soportes sobre las aplicaciones y
equipos de la entidad, a través de las herramientas asignadas para tal fin, siguiendo los
lineamientos e instructivos establecidos.

Realizar seguimiento al Plan de Accion y Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion
para priorizar las iniciativas y cumplir con los objetivos y metas de la dependencia.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su
competencia y los solicitados por los entes de control.

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacién de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas de Seguridad Informatica

Administracion de Plataformas Tecnoldgicas

Gobierno en Linea

Conocimientos en Arquitectura de Software

Analisis, Disefio y Desarrollo de Sistemas de Informacion
Infraestructura, Tecnologias y Redes WAN y LAN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

| Aprendizaje continuo__ _ Aporte técnico — profesional
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Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Trece (13) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones vy Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

|

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria | profesional relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones vy Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porlaLey.

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Comunicaciones

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrollar los planes, procedimientos y proyectos de comunicacion de la entidad, para divulgar la
informacion pertinente a los grupos de interés, en términos de calidad y oportunidad, segun los
lineamientos establecidos por la Presidencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Proponer la definicion de planes y procedimientos, que contribuyan a la prestacion del
servicio de la dependencia de manera oportuna, eficiente y eficaz.

Ejecutar las actividades previstas en el Plan de medios y actividades estratégicas de
comunicacion, de acuerdo al cronograma y lineamientos establecidos.

Generar canales internos de comunicacion con las dependencias que permitan consolidar el
material de informacion para ser divulgado, en términos de oportunidad y calidad.

Orientar la produccion del material impreso y multimedia que genere la entidad, de acuerdo
a los planes y politicas en materia de comunicaciones.

Adelantar las gestiones necesarias para el desarrollo de eventos, programas y campanas,
externas e internas, de acuerdo al cronograma establecido por las dependencias.

Adelantar la gestion de circulacion, divulgacion y seguimiento de comunicados y notas
periodisticas, con los diferentes medios de comunicacién, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por la Presidencia.

Divulgar la informacion institucional en diferentes canales de informacion, para dar a conocer
la entidad y las actividades que desarrolla frente a su mision.

Administrar las redes sociales de la entidad, garantizando el uso adecuado de las mismas,
de acuerdo a los protocolos adoptados para este fin.

Administrar los contenidos de la pagina Web de la Agencia segun las directrices de Gobierno
Digital.

Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su
competencia y los solicitados por los entes de control, en términos de calidad y oportunidad.
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11. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los

servicios a cargo.
12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracion del Estado Colombiano
» Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

« Estrategias de Comunicacion Interna y Externa

* Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
» Elaboracion de piezas de comunicacion

« Diseno Publicitario

+ Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Trece (13) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada,

Comunicacion, Periodismo y Afines; Publicidad y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento  en: | profesional relacionada.

Comunicacién, Periodismo y Afines; Publicidad y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

| porlaley. S ) S

e Gestor Codigo T1 Grado 09

GESTOR - GRADO 09

I. IDENTIFICACION
NIVEL o PROFESIONAL
~ DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
cobiGo .
GRADO - 09
NO. DE CARGOS B Trece (13)
DEPENDENCIA o Donde se ubique el cargo
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[_C_ARGO DEL JEFE INMEDIATO _[ Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las acciones y tramites necesarios para alcanzar la oportuna asesoria y defensa Juridica
de la entidad, con el fin de preservar los intereses de la entidad, de conformidad con la normatividad

vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la elaboracion de las politicas y procedimientos de la dependencia, segun los
lineamientos impartidos.

2. Adelantar la gestion de los recursos ordinarios y extraordinarios, examinando la conveniencia
de la segunda instancia y en aras del cumplimiento de los fines e intereses de la entidad.

3. Elaborar el alegato de conclusién de los casos en los que hace parte la entidad, segun la
normatividad vigente y el objeto misional de la entidad.

4. Comunicar a las instancias encargadas de la Conciliacion y Defensa Judicial, los estudios
juridicos y técnicos sobre las conciliaciones judiciales y extrajudiciales de la entidad, con el
fin de realizar seguimiento a los procesos y segutin el marco normativo vigente.

5. Generar informes detallados de los procesos a los cuales se procede conciliar segun decision
establecida en la instancia encargada de la Conciliacion y Defensa Judicial, atendiendo los
procedimientos establecidos en la entidad frente al tema.

6. Hacer seguimiento frente al cumplimiento de las sentencias definitivas procedentes de los
casos en los que la entidad hace parte, con el fin de ejercer control, atendiendo a las
disposiciones judiciales establecidas en el desarrollo de los procesos.

7. Elaborar y emitir conceptos de caracter juridico, sobre los proyectos de Ley, decretos,
acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos a nivel sectorial, acorde a los
lineamientos establecidos.

8. Contribuir con la actualizacion del normograma institucional, de acuerdo a las instrucciones
impartidas.

9. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestiéon adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios de la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado Colombiano
« Constitucion Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

+ Politicas publicas agrarias y del sector

« Derecho Administrativo

» Derecho Publico

+ Derecho Constitucional

e Codigo Contencioso Administrativo

« (Codigo del Procedimiento Civil

« (Codigo General del proceso

» Ofimatica
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Ndcleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
| porla Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procedimientos, planes y proyectos de Tecnologia de la informacion, garantizando la
actualizacion y el acceso tecnolégico que faciliten la optimizacion de los procesos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y proponer la definicion de planes y procedimientos, que contribuyan a la prestacion
de los servicios de la dependencia de manera oportuna, eficiente y eficaz.

2. Proponer la aplicacion de tecnologias y herramientas, para el mejoramiento continuo de los
procesos generales, de acuerdo a las necesidades.

3. Planear y ejecutar los planes y programas a su cargo, de manera oportuna y de acuerdo a los
lineamientos impartidos por el superior inmediato.

4. Definir las especificaciones técnicas requeridas para la adquisicion y contratacion de bienes y
servicios relacionados con las tecnologias de la informacioén, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el superior inmediato.

5. Ejecutar la politica de seguridad de la informacién y manejo de informacion de la entidad,
garantizando el correcto manejo, acceso y eliminacion de la informacion almacenada por la
Agencia, segun el procedimiento establecido.

6. Socializar los lineamientos de Seguridad en la informacion adoptados en la entidad,
atendiendo a las disposiciones establecidas por la autoridad competente.

7. Participar en el disefio y desarrollo del software requerido para el adecuado funcionamiento
de los procesos de la entidad, conforme a las politicas y necesidades detectadas.

8. Realizar seqguimiento al Plan de Accion y Plan Estratégico, de acuerdo al cronograma
establecido.

9. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su
competencia y los solicitados por los entes de control.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado Colombiano
« Constitucién Politica de Colombia
« Plan Nacional de Desarrollo
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e Politicas de Seguridad Informatica

» Administracion de Plataformas Tecnolégicas

e Gobierno en Linea

« Conocimientos en Arquitectura de Software
» Analisis, Diseno y Desarrollo de Sistemas de Informacién
» Infraestructura, Tecnologias y Redes WAN y LAN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y  Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
_porla Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Gestion Contractual

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar
procedimientos establecidos.

el proceso de gestion contractual de la Agencia con base en las normas y los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de los estudios previos y demas documentos requeridos por la

Agencia en la fase precontractual.

2. Elaborar las minutas de contratos, convenios y actos administrativos, de acuerdo con los

lineamientos del superior jerarquico.

3. Realizar las modificaciones a los contratos que le sean asignadas por el superior inmediato,

acorde con la normatividad vigente.

establecidos.

Realizar sequimiento periddico al cumplimiento de las obligaciones contractuales, identificar
riesgos y proponer las acciones correctivas, preventivas y/o de mejora que sean pertinentes.
5. Realizar seguimiento y control al tramite de la legalizacion de los contratos y convenios de la
Agencia, garantizando la debida aplicacién de las normas vigentes y los protocolos
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6. Ejercer la supervision juridica de los contratos o convenios que le sean asignados por el
superior jerarquico.

7. Aplicar y promover el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de contratacién, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos adoptados por la Agencia.

8. Adelantar el tramite de liquidacién de contratos, de acuerdo a los procedimientos establecidos
y a la normatividad vigente.

9. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidon adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Estructura y administracion del Estado Colombiano
» Constitucion Politica de Colombia

 Plan Nacional de Desarrollo

s Estatuto Organico Presupuestal

« Reégimen de Contrataciéon Publica

« Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera

Il PR_O_POSITO PRINCIPAL
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Desarrollar el proceso de gestion financiera de la Agencia con base en la normatividad y los
procedimientos establecidos.

R IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los reportes contables, de presupuesto, de tesoreria y demas reportes de tipo
financiero generados en la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Realizar los registros contables, de presupuesto, de tesoreria y demas registros de tipo
financiero en los sistemas de informacion adoptados por la entidad.

3. Reuvisar los documentos que soportan las solicitudes de pago de obligaciones a cargo de la
Agencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Preparar la informacion contable que sirva de soporte para elaborar y presentar los estados
financieros de la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Participar en el seguimiento y control de las cuentas causadas de recaudo de ingreso y
verificacion de las transacciones de giros presupuestales de conformidad con los
procedimientos de la dependencia.

6. Realizar las operaciones de giro, transferencia o pago a cargo de la entidad de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

7. Elaborar los informes periédicos o esporadicos de tipo contable, presupuestal, de tesoreria y
demas informes de tipo financiero, de conformidad con los procedimientos establecidos y las
orientaciones del superior jerarquico.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracion del Estado Colombiano
» Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

» Estatuto Organico Presupuestal

« Reégimen de Contabilidad Publica

s Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Administracion, Economia, Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las |
funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

porlaley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo  Basico del Conocimiento  en: | relacionada.

Administracion, Economia, Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial o afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General — Direccién Administrativa y Financiera — Logistica de Bienes y Servicios

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer como Almacenista de la Agencia respondiendo por el inventario y participando en la
formulacion de estrategias para la administracion eficiente de los bienes muebles e inmuebles.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el diagnostico de necesidades de los bienes devolutivos y de consumo que
requieren las dependencias de la entidad para su funcionamiento

2. Recibir y atender oportunamente las solicitudes de bienes devolutivos y de consumo
presentadas por las dependencias, de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con los procedimientos establecidos y
las instrucciones del superior jerarquico.

4. Participar en la planeacion, convocatoria, evaluacion de ofertas, celebracion y ejecucion de
los contratos para la adquisicion de los bienes que requiere la entidad.

5. Recibir y verificar el ingreso, asi como la salida de bienes del Almaceén, teniendo en cuenta
las normas y los procedimientos internos sobre gestion de bienes.

6. Mantener actualizado el inventario de bienes de acuerdo con las normas vigentes, los
procedimientos y los sistemas de informacion adoptados por la entidad.

7. Participar en la contabilizacion de las operaciones del Almacén de acuerdo con las politicas
y normas contables y presupuestales que aplican para la entidad.

8. Aplicar y promover el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de inventarios,
proveedores, facturacion, impuestos y demas asuntos aplicables al manejo de los bienes de
la entidad.

9. Preparar y presentar oportunamente los informes relacionados con la gestion de los bienes
de la Agencia con destino a los estados financieros, las entidades de control y demas que
sean indicados por el superior jerarquico.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios de la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constituciéon Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Estatuto Organico Presupuestal

Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF)

SIIF Nacién

Administracion, manejo y operacion del Almacén o
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+ Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
L : COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

Orientacion a resultados

Compromiso con la organizacion Com!..l'mcauon efe:.:tw.ra
Trabajo en equipo Gestion de procedimientos

Adaptacion al cambio Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Administracion, Contaduria Puablica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
Lporlaley. -

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccién Administrativa y Financiera — Atencion al Ciudadano
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar la ejecucion y organizacion del proceso de Participacion y Atencion al Ciudadano, para

garantizar la atencion y servicio oportuna y efectivo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender de manera oportuna y clara a los ciudadanos y usuarios de la entidad, a través de
los diferentes canales de comunicacion dispuestos, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la oferta institucional.

2. Elaborar los planes, programas y proyectos relacionados con la atencion al ciudadano, de
acuerdo a los lineamientos existentes dentro del Plan Nacional del Servicio al Ciudadano.

3. Participar en la definicién de los mecanismos y acciones para la promocion de la oferta
institucional en sede central y Unidades Técnicas Territoriales. en coordinacion con la
dependencia misional correspondiente y la Oficina de Comunicaciones.

4. Contribuir al disefio de procedimientos y mecanismos que permitan el adecuado tramite de
respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQRSD).

5. Efectuar el tramite correspondiente a la respuesta de las (PQRSD), en términos de calidad y

oportunidad.
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6. Realizar seguimiento a las respuestas de la PQRSD remitidas a las— dependencias
competentes, en los términos establecidos por la ley.

7. Aplicar la encuesta de calidad a los usuarios, de acuerdo a lo dispuesto en el procedimiento.

8. Solicitar y mantener actualizada la informacion de los tramites y requisitos de la oferta
institucional, en coordinacion con las dependencias misionales de la entidad, segun los
procedimientos establecidos.

9. Monitorear y realizar seguimiento a los diferentes canales de atencion, para tomar medidas
de accion oportunas al servicio.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su
competencia y los solicitados por los entes de control.

11. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacién de los servicios a cargo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura y administracion del Estado Colombiano
« Constitucién Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

= Politicas publicas agrarias y del sector

» Servicio al cliente y atencion al ciudadano

* Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NS SN oL R e R O POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento  en: | relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera — Gestion Documental

Ml PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la planeacion y ejecucion del proceso de Gestion Documental y Archivo, para asegurar
la conservacion de la memoria historica institucional, permitir el acceso a la consulta de a
documentos y administrar la radicacion y distribucién de correspondencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar de la planeacion de los planes de accion, programas y proyectos del procedimiento
de organizacién del archivo y radicacion de correspondencia oficial, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

Formular lineamientos técnicos relacionados con la organizacion, clasificacion y descripcion
de documentos, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Identificar las necesidades de capacitacion en materia de gestion documental de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la Direccion de Talento Humano.

3. Implementar el proceso de gestion documental en la entidad dando cumplimiento a la
normatividad vigente.

4. Participar en la definicion del presupuesto requerido para el desarrollo del proceso de gestion
documental y archivo de la entidad, conforme a los lineamientos establecidos.

5. Supervisar los contratos de Gestién Documental que le sean asignados, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

6. Realizar seguimiento y control a las solicitudes internas y externas relacionadas con el
archivo y correspondencia de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

7. Orientar las necesidades de capacitacion en materia de gestion documental, en coordinacion
con la Direccién de Talento Humano.

8. Coordinar el traslado de los archivos de la entidad, una vez cumplido el tiempo de retencion
establecido en la Tablas de Retencion Documental.

9. Realizar seguimiento y control a los tiempos de retencion documental del archivo, en términos
de oportunidad y eficacia.

10. Realizar seguimiento y control a las solicitudes internas y externas relacionadas con el
archivo y correspondencia de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

11. Monitorear y analizar el estado del servicio de la correspondencia y el archivo, en términos
de calidad y oportunidad, segun los procedimientos establecidos.

12. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICO§ O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado Colombiano
« Constitucion Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

« Ley Nacional de Archivo

« Normalizacion de expedientes

« Valoracion y eliminacién documental

« Tablas de Retencion Documental

« Clasificacion documental

« Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ) POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva )
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Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

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

Tarjeta profesional o matricula profesional de
archivista o el certificado de inscripcion en el
registro Unico profesional.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta profesional o matricula profesional de
archivista o el certificado de inscripcion en el
registro Unico profesional.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

Gestor Codigo T1 Grado 11

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
cODIGO - T
GRADO - 11
NO. DE CARGOS - Doce (12)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Control Interno de Gestion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gestién del proceso de Control Interno de la entidad, a través del seguimiento a las
auditorias de calidad o gestién y al fomento de una cultura de autocontrol.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la implementacion del Sistema de Control Interno de la Agencia y verificar que
su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.

Participar en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de fomento de la cultura de
autocontrol que contribuya al cumplimiento de la mision institucional.
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3. Planear y ejecutar las auditorias de gestiéon de acuerdo con el plan anual de auditorias de la
Oficina, los procedimientos adoptados y las instrucciones del superior jerarquico.

4. Evaluar y proponer acciones de mejora al sistema de gestion institucional, supervisar su
efectividad y la observancia de sus recomendaciones, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

5. Orientar a las dependencias en la identificacién y prevencion de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos.

6. Realizar seguimiento a las acciones de mejora propuestas por las dependencias con ocasién
de las auditorias realizadas por la Oficina.

7. Aplicar el control a la gestion e interpretar sus resultados con el fin de presentar
recomendaciones al Presidente de la Agencia, enfatizando en los resultados de los
indicadores de gestion disefiados y reportados periodicamente por cada dependencia.

8. Preparar y consolidar el informe de rendicién de la Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la Republica.

9. Preparar los informes que le requiera el superior jerarquico en relacién con la gestion de
control interno realizada por la Oficina.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Sistema de Control Interno y Gestion de Calidad
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte tecnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria Publica, Economia,

Ingenieria Industrial y afines.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porlaley.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
| Unidades Técnicas Territoriales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y realizar seguimiento a la implementacién de Planes y Proyectos Integrales de
Desarrollo Agropecuario y Rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el plan de accion de fortalecimiento institucional de la Unidad Técnica Territorial, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior jerarquico.

2. Asistir a las entidades territoriales, las organizaciones sociales, comunitarias y productivas,
en la formulacion de proyectos de inversion de origen regional, y en el fortalecimiento de sus
capacidades para participar en la planeacién del desarrollo rural, con base en los
procedimientos adoptados por la entidad.

3. Identificar los beneficiarios y niveles de complejidad existentes dentro de las zonas en las
que se realiza la intervencion de los proyectos de la Agencia, atendiendo a la informacion
obtenida y el objeto a desarrollar.

4. Divulgar en el territorio los criterios, manuales y procedimientos para la formulacion de Planes
y Proyectos Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural que financia la Agencia.

5. Adelantar y orientar la elaboracion y disefo de estudios técnicos, financieros, sociales,
ambientales, de mercado, andlisis de riesgos y los demas que sean requeridos para la
correcta formulacion y ejecucién de los proyectos de inversion adelantados por la Unidades
Técnicas Territoriales, de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

6. Contribuir en el estudio de la pre factibilidad, factibilidad y viabilidad de los Proyectos
Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural, teniendo en cuenta los manuales,
metodologias y procedimientos adoptados por la Agencia.

7. Elaborar el documento final de estructuraciéon de los Proyectos Integrales de Desarrollo
Agropecuario y Rural, de acuerdo con las normas y criterios de la Agencia, para su posterior
evaluacion y calificacion con fines de financiamiento.

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los Planes y Proyectos Integrales de Desarrollo
Agropecuario y Rural, con base en los procedimientos adoptados por la Agencia.

9. Participar en la elaboracion, ejecucion, seguimiento y supervision técnica de los contratos
que se requieran para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Agencia.

10. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su
competencia y los solicitados por los entes de control.

11. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado Colombiano
« Constitucion Politica de Colombia

e Plan Nacional de Desarrollo

« Politicas Publicas del Sector Agropecuario

« Formulacién, Evaluacion e Impacto de proyectos

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ POR NIVEL
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Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

Orientacion a resultados Comiinicacitn sfectiva

Compromiso con la organizacién = e
Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo _ o
Adaptacion al cambio Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en:. relacionada.

Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Biologia, Microbiologia y
afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Administracion; Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Administracion, Economia, Contaduria,
Ingenieria Industrial o afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General — Control Interno Disciplinario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de control interno disciplinario de la Entidad, en términos de oportunidad y
calidad, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer procedimientos, politicas y planes de accién en materia de control interno
disciplinario, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Revisar las quejas recibidas de los casos disciplinarios contra los servidores publicos, con el
fin de decidir si hay lugar a indagacion preliminar o investigacion disciplinaria, atendiendo a
la normatividad vigente.

3. Preparar la resolucién, en primera instancia, los procesos disciplinarios que le sean
asignados contra los servidores publicos de la entidad, de conformidad con las normas

aplicables. o — : =—
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4. Revisar y someter a consideracion del Jefe de la Oficina Juridica los proyectos de respuestas
a las consultas sobre los asuntos de caracter juridico que involucran la aplicacién del régimen
disciplinario de la entidad.

5. Proyectar la resolucion de los recursos de reposicion y/o apelacion que se interpongan contra
las investigaciones disciplinarias que adelante la dependencia.

6. Proyectar las comunicaciones, autos, edictos, memorandos u oficios relacionados con cada
etapa de los procesos disciplinarios asignados.

7. Preparar las respuestas a las solicitudes en materia de investigaciones disciplinarias, dentro
de los términos de vencimiento establecidos.

8. Realizar seguimiento y control al cumplimiento de los términos procesales de cada uno de
los expedientes, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Ejecutar programas de educacion para el conocimiento y manejo del régimen disciplinario
con el fin de prevenir la realizacién de faltas por parte de los servidores publicos de la
Agencia.

10. Responder por la administracion de la documentacion fisica y digital de los procesos
disciplinarios de la Agencia.

11. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Estructura y administracién del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

» Codigo Unico Disciplinario

« Codigo Contencioso Administrativo

« Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

« Estatuto Anticorrupcion

« Ley antitramites

« Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | relacionada.
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

afines. B i
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|
Tarjeta profesional en los casos reglamentados

(porlaley. |

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General — Direccion Administrativa y Financiera

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer como Contador de la Agencia, respondiendo por la informacion contable y gestionando la
planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las actividades asociadas a este procedimiento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las gestiones contables requeridas para garantizar la razonabilidad de los estados
l financieros de la entidad, conforme a las disposiciones emitidas por la autoridad competente
| y las adoptadas por la Agencia de Desarrollo Rural.

2. Efectuar el control de las comunicaciones emitidas y recibidas por la dependencia, conforme
a los lineamientos establecidos.

3. Avalar con su firma los estados financieros de la entidad.

4. Resolver las consultas y requerimientos de las dependencias con respecto a los temas
contables de la entidad, de manera oportuna y efectiva y conforme al procedimiento
establecido por la Agencia.

5. Realizar la gestion tributaria, los reportes contables, los centros de costos o terceros,
haciendo uso del médulo financiero del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF
Nacion, de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

6. Preparar, presentar y realizar las gestiones para el pago de los impuestos nacionales y
territoriales a cargo de la entidad.

7. Realizar los registros contables para determinar la informacién que llega de otros procesos y
todo lo concerniente al cierre contable, mediante el uso de las herramientas suministradas
para tal fin y conforme a los procedimientos establecidos.

8. Consolidar, elaborar y analizar la informacion contable con el fin de presentar los estados de
la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Controlar la elaboracion, analisis y consolidacion de la informacion contable para la
presentacion periddica a los organismos de control y demas entidades que lo requieran.

10. Hacer parte del disefio e implementacion de programas de saneamiento contable y
programas de desempefio para resolver las notas al balance, de conformidad con los
procedimientos adoptados por la entidad y la normatividad vigente.

11. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado Colombiano
+ Constitucién Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

« Estatuto Organico Presupuestal

« Contabilidad publica

« SIIF Nacion

« Analisis financiero

» Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 3 POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
| Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Compromiso con la organizacion

; : Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo

| Instrumentacion de decisiones
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Adaptacion al cambio |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Contaduria | relacionada.
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: Contaduria | profesional relacionada.
Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

| porlalLey. — B |

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion de Talento Humano

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, planear y ejecutar planes, programas y procedimientos relacionados con el desarrollo
integral del talento humano para contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y formacion de los
servidores publicos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, planear y ejecutar el Plan Institucional de formacion, capacitacion y estimulos de
acuerdo con los diagnosticos realizados, con el fin de establecer el desarrollo de
competencias laborales.

2. Disefar los procedimientos de induccion, re induccion y entrenamiento en puesto de trabajo
en coordinacion con las demas dependencias de la Entidad, para contribuir con el desarrollo
de competencias laborales.

3. Formular y ejecutar los planes y programas de bienestar social e incentivos, teniendo en
cuenta las politicas de personal, la normatividad vigente y los procedimientos requeridos, con
el fin de asegurar la estabilidad y niveles de satisfaccion de los servidores.

4. Apoyar la gestion de seguimiento y funcionamiento de la Comisiéon de Personal de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la Comision Nacional del Servicios Civil.

5. Preparar y presentar los informes y dar respuesta a los requerimientos que sean de su
competencia y los solicitados por los entes de control.

6. Orientar y coordinar el procedimiento de evaluacion a servidores y acuerdos de gestion, de
acuerdo con la normatividad vigente que aplique con cada tipo de evaluacion.

7. Supervisar los contratos de la Direccion de Talento Humano que le sean asignados, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios de la entidad.

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

10. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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« Estructura y administraciéon del Estado Colombiano

+ Constitucién Politica de Colombia

+ Plan Nacional de Desarrollo

+ Plan de formacion y capacitacion, bienestar, incentivos y estimulos
« Evaluacion del desempefio y acuerdos de gestion

« Carrera Administrativa y empleo publico

« Gestion del Conocimiento

e Cultura y Clima Organizacional

e Ofimatica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Psicologia; | relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: Psicologia; | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porlaley.

e Gestor Codigo T1 Grado 12

NIVEL PROFESIONAL

I. IDENTIFICACION

NIVEL - PROFESIONAL B
_ DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR i
CODIGO B - T1
. GRADO o |12
NO.DE CARGOS | Uno (01)
| DEPENDENCIA " Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO _Quien ejerza supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Gestion Contractual

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la formulacion y ejecucion de procedimientos, planes y proyectos de los asuntos
contractuales de la Agencia, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular procedimientos, planes y proyectos de gestion contractual, de acuerdo a la
normatividad vigente.

2. Participar de la estructuraciéon de politicas y conceptos de asuntos contractuales de la
entidad, segun lineamientos normativos.

3. Elaborar los estudios previos y demas documentos requeridos por la Agencia en la fase
precontractual.

4. Elaborar las minutas de contratos, convenios y actos administrativos, de acuerdo con los
lineamientos del superior jerarquico.

5. Apoyar a las diferentes dependencias en la preparacion de los componentes técnicos de los
estudios previos y demas documentos requeridos durante las fases de la gestion contractual.

6. Gestionar la legalizacion contractual garantizando la formalizacion de las obligaciones
establecidas, acorde con el marco legal y los procedimientos de la Agencia.

7. Realizar y presentar los informes de ejecucion y liquidacién de los contratos en sus diferentes
componentes técnicos, bajo los requerimientos y periodicidad solicitada.

8. Atender las solicitudes sobre la gestion contractual y post contractual presentadas por las
dependencias de la Agencia y entes externos.

9. Realizar seguimiento periédico al cumplimiento de las obligaciones contractuales, identificar
riesgos y proponer las acciones correctivas, preventivas y/o de mejora que sean pertinentes.

10. Realizar seguimiento y control al tramite de la legalizacion de los contratos y convenios de la
Agencia, garantizando la debida aplicacién de las normas vigentes y los protocolos
establecidos.

11. Ejercer la supervision juridica de los contratos o convenios que le sean asignados por el
superior jerarquico.

12. Consolidar y analizar los informes de interventoria y supervision interna de los contratos
suscritos con cargo a los recursos de la Agencia, presentar los informes correspondientes y
proponer las acciones correctivas y/o de mejora para la gestion contractual de la entidad.

13. Aplicar y promover el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de contratacion, de
acuerdo a los procedimientos adoptados por la Agencia.

14. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestiéon adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracion del Estado Colombiano
» Constitucion Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

+ Estatuto Organico Presupuestal

+« Reégimen de Contratacion Publica

+« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

| Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional

| Orientacién a resultados ComiinicEtion efectiva

Compromiso con la organizacion 5 ==
Gestion de procedimientos

Trabajo en equipo - o
Adaptacion al cambio Instrumentacion de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados

|porlaley. o

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

e Gestor 13 Codigo T1 Grado 13

GESTOR - GRADO 13

I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
| DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
~ CODIGO T
GRADO _ o 13
NO. DE CARGOS - Ocho (8)
DEPENDENCIA ) Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
Direccion de Acceso a Activos Productivos

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

de Desarrollo Agropecuario y Rural.

Desarrollar las estrategias para la formulacion e implementacion de los Planes y Proyectos Integrales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

sostenible.

1. Elaborar el diagnostico que permita identificar y priorizar los principales problemas en materia
de acceso a activos productivos acorde con los procedimientos establecidos por la Agencia.

2. Elaborar y aplicar- instrumentos que permitan orientar las inversiones para el sector rural hacia
la generacion de capacidades y condiciones propicias para el acceso a los factores productivos
para la competitividad, productividad y generacion de ingresos del sector rural de manera

_
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10.

11.

12.

13.

Formular los objetivos y metas en relacion con la estructuracion de planes y proyectos integrales
de desarrollo agropecuario y rural en el componente de acceso a activos productivos, de acuerdo
a las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

Elaborar los estudios técnicos, sociales, ambientales, de mercado, analisis de riesgos y los
demas que sean requeridos para la correcta formulacion y ejecucion de planes y proyectos de
desarrollo agropecuario y rural de conformidad con los procedimientos de la entidad.

Elaborar los lineamientos para determinar la pre-factibilidad de los proyectos integrales de
acceso a activos productivos, teniendo en cuenta las metodologias y requisitos propuestos por
la autoridad competente.

Apoyar la estructuracién técnica, financiera, ambiental y legal del componente de acceso a
activos productivos de los planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, de
acuerdo con los procedimientos adoptados por la entidad.

Establecer los criterios que deben aplicar las entidades territoriales para la formulacion del
componente de acceso a activos productivos en los planes y proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural.

Evaluar los criterios y prioridades establecidos para la formulacion de planes y proyectos
integrales de desarrollo agropecuario y rural acorde con los lineamientos de la Agencia.
Elaborar manuales, procedimientos, formatos e indicadores para garantizar la adecuada
ejecucion del componente —activos productivos en los proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural.

Realizar la supervision técnica de los convenios, contratos o acuerdos celebrados para la
estructuracion, ejecucion o interventoria de los proyectos de acceso a activos productivos
atendiendo las orientaciones del superior jerarquico.

Elaborar los informes y documentos técnicos que le sean requeridos por el superior jerarquico
en relacion con la formulacién y ejecucion de los proyectos de acceso a activos productivos.
Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Estructura y administraciéon del Estado Colombiano
« Constitucién Politica de Colombia

* Plan Nacional de Desarrollo

« Planeacion Estratégica y Presupuestal

« Politicas Publicas del Sector Agropecuario

» Formulacion, Evaluacion e Impacto de proyectos

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

I EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Agronomia, | relacionada.

Ingenieria Agricola; Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria |
Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Zootecnia; Medicina
Veterinaria; Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Administracion; Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
_por la Ley. — =
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: Agronomia, | profesional relacionada.

Ingenieria Agricola; Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y  Afines; Zootecnia; Medicina
Veterinaria; Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Administracion; Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados |
_porlaley. e ,

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
Direccion de Adecuacién de Tierras

[ Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la administracion, operacion, conservacion y mantenimiento de las obras de infraestructura
de adecuacion de tierras en distritos de propiedad del estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboraciéon de los diagnosticos que permitan identificar los principales
problemas en materia de adecuacion de tierras y priorizar las intervenciones
correspondientes, teniendo en cuenta los procedimientos de la entidad.

2. Identificar los beneficiarios y los niveles de complejidad existentes en las zonas de
intervencion de los proyectos regionales de desarrollo agropecuario y rural integral, con base
en los objetivos establecidos por la Agencia.

3. Elaborar los estudios técnicos, sociales, ambientales, de mercado, anélisis de riesgos y los
demas que requiera la Agencia en el componente adecuacion de tierras para la correcta
formulacion y ejecucion de los planes y proyectos regionales de de desarrollo agropecuario

y rural.
4. Determinar la pre factibilidad, factibilidad o viabilidad de los planes y proyectos integrales de

desarrollo agropecuario y rural, con el proposito de cumplir con los objetivos misionales de
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la entidad, teniendo en cuenta las metodologias y requisitos establecidos por la autoridad
competente.

Participar en la elaboracion y seguimiento a la ejecucion de los presupuestos de
administracion, operacion y conservacion y/o mantenimiento de distritos de adecuacion de
tierras de propiedad de la Agencia, de acuerdo con los procedimientos definidos por la

Formular objetivos, metas e indicadores en relacién con la estructuracion de planes y
proyectos integrales de adecuacion de tierras, de conformidad con la normatividad vigente.
Brindar acompanamiento y asesoria técnica a los usuarios del servicio publico de

Evaluar los criterios y prioridades establecidos por las entidades territoriales para la
formulacion de planes y proyectos de adecuacion de tierras, de acuerdo a los procedimientos

Apoyar tramites de levantamiento de medidas cautelares en Distritos de Adecuacion de
Tierras de acuerdo con el procedimiento definido por la Agencia y la normatividad vigente.
Aplicar y promover el cumplimiento de la normatividad relacionada con la vigilancia y control
de los distritos de adecuacion de tierras siguiendo las politicas definidas por la Agencia.
Verificar el cumplimiento de los requisitos para la entrega de la operacion, administracion y
conservacion y/o- mantenimiento- de los distritos de adecuacion de tierras a las asociaciones
de usuarios, teniendo en cuenta la normatividad y los procedimientos establecidos por la

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la

5.
Agencia.
6.
7.
adecuacion de tierras.
8.
establecidos por la Agencia.
9.
10.
11,
Agencia.
12.
prestacién de los servicios de la entidad.
13.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica y Presupuestal

Politicas Publicas del Sector Agropecuario
Formulacion, Evaluacion e Impacto de proyectos
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agrondémica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Administracion.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
| porla Ley. |

{ Il. AREA FUNCIONAL
I Vicepresidencia de Integracién Productiva
Direccion de Comercializacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir al disefio, revision y actualizacion de los procesos, procedimientos, metodologias e
instrumentos del componente comercializacion de los planes y proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar e implementar metodologias e instrumentos de diagndstico que permitan identificar la
problematica comercial de las organizaciones de productores rurales y proponer rutas de

. atencion.

| 2. Identificar los beneficiarios de la oferta institucional teniendo en cuenta los niveles de complejidad

1 de las zonas donde se desarrollen planes y proyectos nacionales, territoriales y asociativos de
desarrollo agropecuario y rural.

3. Orientar y acompanar los procesos de formulacion y estructuracion del componente
comercializacion de los planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural y otros
esquemas de apoyo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar estudios técnicos, sociales, ambientales, financieros, de mercado, de riesgos y los
demas que sean requeridos para la correcta formulacion y ejecucion del componente
comercializacién de los planes y proyectos de desarrollo agropecuario y rural, de acuerdo con
los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Determinar la pre-factibilidad, factibilidad o viabilidad de los planes y proyectos de desarrollo
agropecuario y rural, con el propésito de cumplir los objetivos misionales teniendo en cuenta las
metodologias y requisitos propuestos por la autoridad competente.

6. Articular y gestionar con entidades publicas y privadas los recursos necesarios para la
cofinanciacion de los planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, teniendo
en cuenta las directrices institucionales.

7. Disefar y proponer esquemas de intervencion para la prestacion de servicios de fortalecimiento
comercial de las organizaciones objeto de intervencion.

8. Definir criterios y esquemas de priorizacion para la estructuracion y cofinanciacion de proyectos
integrales de desarrollo agropecuario y rural, asi como para la prestacion de otros servicios de
apoyo a la- comercializacién de organizaciones de productores rurales.
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9. Disenar- los procedimientos e indicadores necesarios para el seguimiento a la ejecucion de los
proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural y otros esquemas de enfoque comercial
implementados y cofinanciados por la entidad.

10. Evaluar los criterios y prioridades establecidos por las entidades territoriales para la formulacion
de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Agencia.

11. Brindar acompanamiento y asesoria técnica a los beneficiarios de los planes y proyectos
integrales de desarrollo agropecuario y rural de acuerdo con planes y procedimientos adoptados
por la entidad.

12. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad,

' con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

s Estructura y administracion del Estado Colombiano
'« Constitucion Politica de Colombia
« Plan Nacional de Desarrollo
« Planeacion Estratégica y Presupuestal
| « Politicas Publicas del Sector Agropecuario
| « Formulacion, Evaluacion e Impacto de proyectos

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Nicleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agrondémica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Zootecnia; Medicina Veterinaria,
Administracién; Economia.

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y _ . B
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Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Zootecnia; Medicina Veterinaria;
Administracion; Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
| porlaley.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
Direccion de Asistencia Técnica

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y apoyar la implementacion de la asistencia técnica de los proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural, la habilitacion de la oferta, la demanda y el acompafiamiento en la planeacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion del servicio de extension agropecuaria en las entidades

territoriales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar e implementar metodologias e instrumentos de diagnéstico que permitan identificar
la problemaética en materia de extension agropecuaria de las organizaciones de productores
rurales y proponer rutas de atencion. =

2. Orientar a las entidades territoriales en la formulacion de los Planes Departamentales de
Extension Agropecuaria — PDEA y de los proyectos de extension agropecuaria, de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos de la Agencia.

3. Elaborar estudios técnicos, sociales, ambientales, financieros, de mercado, de riesgos y los
demas que sean requeridos para la correcta formulacion y ejecucion de los Planes
Departamentales de Extension Agropecuaria y los proyectos territoriales de extension
agropecuaria -PDEA, de acuerdo con las necesidades institucionales y la normatividad
vigente.

4. Verificar la adecuada estructuracion de los Planes Departamentales de Extension
Agropecuaria - PDEA formulados por los departamentos y de los proyectos de asistencia
técnica y extension agropecuaria de iniciativa territorial, siguiendo los manuales,
procedimientos y formatos disefiados por la Agencia.

5. Articular y gestionar con entidades publicas y privadas los recursos necesarios para la
cofinanciacion de los proyectos de desarrollo agropecuario y rural integral y proyectos de
extension agropecuaria en los que se manejen recursos de la agencia, garantizando la
efectividad de los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Apoyar la formulacion de los objetivos, metas e indicadores de los Planes Departamentales
de Extension Agropecuaria - PDEA, proyectos integrales de asistencia técnica y extension
agropecuaria y realizar el acompafamiento integral a la ejecucion de los mismos, de
acuerdo con la normatividad vigente.

7. Evaluar los criterios incorporados por las entidades territoriales en la formulacion de los
Planes Departamentales de Extension Agropecuaria — PDEA y los proyectos de extension
agropecuaria, de acuerdo con los procedimientos adoptados por la Agencia.

8. Elaborar e implementar las guias, metodologias e indicadores que faciliten el
acompafiamiento integral a la ejecucion de los proyectos integrales de extension
agropecuaria, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos adoptados por
la Agencia.

9. Promover la articulacion de las direcciones técnicas y las unidades territoriales de la Agencia
con las instancias de dialogo y participacion territorial;- en la articulacion inter e intrasectorial
y con los actores del subsistema de extension agropecuaria y demas subsistemas del
Sistema Nacicnal de Innovacion Agropecuaria - SNIA.

10. Implementar los procedimientos adoptados por la Agencia para el registro, habilitacion y
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11. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacion de los servicios de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

« Planeacion Estratégica y Presupuestal

« Politicas Publicas del Sector Agropecuario

« Formulacion, Evaluacion e Impacto de proyectos

o Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL
| Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
i Orientacién a resultados Comiinieanidn efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agronoémica, Pecuaria y
Afines; Biologia, Microbiologia y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

— ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agrondémica, Pecuaria vy
Afines; Biologia, Microbiologia y afines; |
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; |
Zootecnia; Medicina Veterinaria.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
| porla Ley.

i Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Proyectos
Direccién de Calificacion y Financiacion




Resolucion N() 3 5 Se 1 2 JUN. 2019 Hoja 49 de 57

Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el articulo primero de la Resolucion
No.0924 del 8 de noviembre de 2018, que adecua el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR,
y se adicionan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista,
determinadas en la Resolucion 0629 de 2018”

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar mecanismos de financiacion y cofinanciacién de los proyectos de inversion, con el
fin de garantizar la eficiente ejecucion de los servicios a cargo de la entidad, considerando los
requerimientos de la entidad y la normatividad vigente.

' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio y elaboracion de lineamientos, criterios, metodologias e instrumentos para la
evaluacion y calificacion de los Proyectos Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural, de
conformidad con las directrices establecidas por la autoridad competente.

2. Estudiar y definir los mecanismos y criterios de calificacion de proyectos de inversion, que
garantice su adecuada aprobacion para el desarrollo del mismo, conforme a los procedimientos
establecidos por la entidad.

3. Socializar los criterios de calificacion de los proyectos de inversion para su debida estructuracion
y disefo, en coordinacién con las Unidades Técnicas Territoriales y las demas dependencias de
la Agencia, conforme de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Evaluar y calificar los proyectos de inversion presentados para su aprobacion, de acuerdo con
los procedimientos adoptados por la Agencia.

5. Revisar la proyeccion de actos administrativos referentes a la calificacion de proyectos de
inversion con base en el cumplimiento de criterios y lineamientos establecidos por la Agencia.

6. Realizar la validacion de la estructuracion de los planes y proyectos de origen regional para el
desarrollo agropecuario y rural, adelantadas por las Unidades Técnicas Territoriales, de acuerdo
a los procedimientos establecidos por la Agencia.

7. Brindar acompanamiento y asesoria técnica a los beneficiarios de los planes y proyectos
integrales de desarrollo agropecuario y rural de acuerdo con planes y procedimientos adoptados
por la entidad.

8. Desarrollar las actividades que corresponden con la operacion del Banco de Proyectos de la
entidad, con el fin de garantizar su efectivo funcionamiento, de acuerdo con las metodologias
establecidas.

9. Elaborar y proyectar los informes y documentos requeridos sobre la calificacion de proyectos de
inversion, que permitan la construccion de informes de gestion, conforme a los lineamientos

. senalados por el superior inmediato.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad,
con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los
servicios de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado Colombiano
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Politicas Publicas agrarias y del sector
5. Formulacién, Evaluacion e Impacto de proyectos
6. Analisis y gestion financiera
7. Relaciones Publico Privadas
8. Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
9. Contratacion Publica
10. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Administracion; Economia; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Biologia,
Microbiologia y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional

relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nicleo Béasico del Conocimiento en:
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria Yy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Administracion; Economia; Ingenierfa Industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Biologia,
Microbiologia y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Proyectos
Direccion de Seguimiento y Control

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y control a los resultados de los Planes y Proyectos Integrales de Desarrollo
Agropecuario y Rural ejecutados por la Agencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio y elaboracién de lineamientos, criterios, metodologias e instrumentos
para el seguimiento y control a los resultados de los Planes y Proyectos de Desarrollo
Agropecuario y Rural, de conformidad con las directrices establecidas por la autoridad
competente.

Socializar los instrumentos de seguimiento y control sobre los Planes y Proyectos Integrales
de Desarrollo Agropecuario y Rural ejecutados por la agencia, en coordinacion con las
Unidades Técnicas Territoriales y las demas dependencias de la Agencia, conforme de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Implementar mecanismos de seguimiento y control a la ejecucién de los Planes y Proyectos
Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural, de conformidad con los procedimientos e
instrumentos establecidos por la entidad.

Realizar el registro de indicadores de gestion de los Planes y Proyectos Integrales de
Desarrollo Agropecuario y Rural en los aplicativos dispuestos por la entidad, para determinar
el cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente.
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Elaborar las solicitudes de avances de ejecucion de Planes y Proyectos Integrales de
Desarrollo Agropecuario y Rural a los responsables del desarrollo de los mismos para el

Revisar los informes de ejecucion de los Planes y Proyectos Integrales de Desarrollo
Agropecuario y Rural, de acuerdo -segun los seguimientos periédicos indicados en los

Elaborar los informes de seguimiento, control, indicadores y DOFA de cada uno de los
Planes y Proyectos Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural, de acuerdo a las

Elaborar informes de no conformidades o alertas y oportunidades de mejora y/o lecciones
aprendidas, que permitan la proposicion de soluciones pertinentes, teniendo en cuenta los

Comunicar a los actores institucionales y la comunidad beneficiaria, sobre los avances
obtenidos en el desarrollo de los proyectos, cumpliendo los- principios de participacién y

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la

5,
seguimiento y control correspondiente.
6.
procedimientos establecidos por la Agencia.
7.
necesidades institucionales y la normatividad vigente.
8.
requerimientos de la Agencia y las indicaciones de la autoridad competente.
9.
transparencia y segun lo dispuesto por la entidad.
10.
prestacion de los servicios de la entidad.
11.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e« Estructura y administracion del Estado Colombiano
» Constitucion Politica de Colombia
* Plan Nacional de Desarrollo
» Politicas Publicas agrarias y del sector
+ Formulacién, Evaluacion e Impacto de proyectos
« Calificacién de proyectos
« Herramientas Estadisticas
« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Agronomia,
Ingenieria Agricola; Forestal y Afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Zootecnia; Medicina Veterinaria;
Administracion; Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

_ ALTERNATIVA
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: Agronomia, | profesional relacionada.

Ingenieria Agricola; Forestal y Afines; Ingenieria '
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines;
Administracion; Economia.

Zootecnia: Medicina  Veterinaria;

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Proyectos
Direccion de Participacion y Asociatividad

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar mecanismos para asegurar la participacion y fomentar la asociatividad de los pobladores
rurales, las organizaciones sociales, comunitarias y productivas rurales, en los procesos de
formulacién, ejecucion y seguimiento de Proyectos Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en el disefio y elaboracion de lineamientos, criterios, metodologias e instrumentos
para el fomento de la asociatividad de los pobladores rurales, las organizaciones sociales,
comunitarias y productivas rurales, en los procesos de formulacion, ejecucion y seguimiento
de Proyectos Integrales de Desarrollo Agropecuario y Rural.

Desarrollar espacios consultivos y decisorios en donde la ciudadania se informe y participe
en la formulacién e implementacion de los Proyectos Integrales de Desarrollo Agropecuario
y Rural, atendiendo a la estructuracion del proyecto y las disposiciones establecidas por la
Agencia.

Implementar y evaluar la ejecucion de programas y actividades que fortalezcan la
participacion y la asociatividad de los usuarios de la Agencia, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Disefiar mecanismos que fomenten la participacion y asociatividad de los actores regionales,
las comunidades rurales y las administraciones territoriales dentro de la formulacion e
implementacién de proyectos y programas de desarrollo rural, para lograr intervenciones
incluyentes y participativas, acorde a los procedimientos adoptados por la Agencia.
Articular los mecanismos de participacion ciudadana establecidos por el Gobierno Nacional
para la participacion comunitaria, con la participacion regional y la asociatividad promovida
desde las estrategias y proyectos de desarrollo rural, atendiendo la normatividad vigente.
Asesorar a las comunidades rurales y poblacion en general frente a las disposiciones
normativas y legales existentes, para la conformacion de asociaciones de usuarios y la
consolidacion de procesos participativos dentro de los productos y servicios de desarrollo
rural, atendiendo las necesidades de la sociedad.

Realizar la definicion de criterios, métodos y parametros, para evaluar las capacidades de
participacion y asociatividad de actores regionales en los territorios donde se adelanten
proyectos de inversion de origen regional, de conformidad con la normatividad vigente y las
disposiciones nacionales para la participacion ciudadana.

Disefar mecanismos de evaluacion de actores regionales inmersos en los programas y
proyectos de desarrollo rural, mediante la aplicacion de pruebas piloto que consoliden las
necesidades y oportunidades de mejora frente a los procesos de participacion regional, con
base en los procedimientos adoptados por la entidad.

Realizar seguimiento a los avances de ejecuciéon de los programas de participacion y
asociatividad implementados en las zonas donde se desarrollen proyectos de inversion,
atendiendo a los cronogramas y responsables establecidos.

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la

=

prestacion de los servicios de la entidad.
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura y administracion del Estado Colombiano

« Constitucion Politica de Colombia

e Plan Nacional de Desarrollo

» Politicas Publicas agrarias y del sector

« Formulacion, Evaluaciéon e Impacto de proyectos

« Conocimiento en construccion y medicion de indicadores
+ Herramientas estadisticas

« Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ciencias | relacionada.

Politicas, Derecho y afines; Psicologia,
Sociologia,  Trabajo  Social y  Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Administracion;
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines; Ingenieria Agrondémica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ciencias | profesional relacionada.

Politicas, Derecho y afines; Psicologia,
Sociologia,  Trabajo  Social y  Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Administracion;
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados

porlaley.
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e Gestor Codigo T1 Grado 15

GESTOR - GRADO 15
I. IDENTIFICACION
| NIVEL _ PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
cODIGO ] ™
GRADO - 115
NO. DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA - Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

l Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la gestion de Asesoria y Defensa Judicial de la Entidad, con el fin de defender y
preservar los intereses de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la politica de prevencion del dafo antijuridico, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

2. Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa de la entidad en los procesos
gue le sean designados, de acuerdo a las directrices de la Agencia.

3. Asesorar a la Oficina en la definicién de los procedimientos a seguir en los diferentes
procesos judiciales, medios de control y / o acciones constitucionales, de acuerdo a las
directrices del superior inmediato.

4. Evaluar las actividades juridicas realizadas en los diferentes procesos a cargo de la oficina,
con el fin de identificar las debilidades y oportunidades y aplicar acciones de mejora, de
conformidad con los procedimientos y directrices establecidas.

5. Analizar las demandas o acciones constitucionales instauradas contra la entidad, con el fin
iniciar los procedimientos correspondientes para su desarrollo, de conformidad con los
lineamientos y politicas senaladas.

6. Realizar seguimiento a las sentencias proferidas sobre las demandas o acciones
constitucionales de la entidad, con el fin de presentar recursos y acciones que puedan
favorecerla, en concordancia con los procedimientos y la normatividad vigente.

7. Atender todo tipo de actuaciones judiciales relacionadas con procesos a favor y en contra de
la entidad, realizando el respectivo tramite, de acuerdo con el tipo de requerimiento.

8. Elaborar y emitir conceptos de caracter juridico, sobre los proyectos de Ley, decretos,
acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos a nivel sectorial, acorde a los
lineamientos establecidos.

9. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la Oficina Juridica,
absolviendo las consultas generadas, de acuerdo con las politicas institucionales.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacion de los servicios de la entidad.

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

t naturaleza y el area de desempeno del cargo.

|r V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracion del Estado
+ Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

| » Politicas publicas agrarias y del sector
|« Derecho administrativo

| » Derecho Constitucional
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 Derecho publico
e Actuaciones administrativas y judiciales
« Codigo general del proceso

« Codigo contencioso administrativo

« Codigo del procedimiento civil

e Estatuto Anti Corrupcion

e Estatuto Anti tramites

« Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CO__N[II_.INES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comiinicatién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

! VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
| Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
| Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
_por la Ley.

ARTICULO 2°.- Excluir la alternativa para el empleo denominado Técnico
Asistencial Codigo O1 Grado 12 con funciones de archivista, dado que la
Resolucion No. 0629 de 2018 establece como requisito minimo el titulo de
formacion técnica Profesional en archivistica.

ARTICULO 3°.- Adicionar las competencias especificas para los empleos con
funciones de archivistica, de la siguiente manera:

Definicion de la

: Conductas Asociadas
Competencia

Competencia

Manejo de la | Hacer uso responsable
informacion y | y claro de los recursos

Facilita el uso de la informacion para el desarrollo de las
funciones institucionales y la prestacion del servicio.
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de los
recursos

Uso de
tecnologias
de la
informacion y
la
comunicacion

publicos, eliminar
cualquier
discrecionalidad
indebida en su
utilizacion y garantizar
el acceso a la

Sus decisiones estan basadas en criterios técnicos,
normativos y en la informacion disponible.

Proporciona informacion oportuna, objetiva, veraz,
completa.

informacién
gubernamental.

Optimizar el uso de las
tecnologias de la
informacién y la

Facilita a la ciudadania y a los usuarios la informacion
generada por la entidad, teniendo en cuenta las normas
legales y los criterios de la organizacion.

Autogestion (tutoriales, guias, instructivos) el desarrollo
de la competencias digital en el manejo de las
comunicaciones electrénicas, la informacion y sus
canales y soportes multiples que habilitan los
dispositivos TIC de la organizacion.

comunicacion
disponibles, en su
potencial efectivo para
mejorar su
desempeno.

Intercambia y nivela los conocimientos informaticos con
el equipo de trabajo y con otros equipos de la unidad de
pertenencia.

Adopta como dinamica propia del desempeno la
aplicacion de las innovaciones TIC que mejoran los
resultados de la organizacion.

Confiabilidad
Técnica

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades.

Contar con los
conocimientos técnicos

Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
apoyar su gestion.

requeridos y aplicarlos
a situaciones
concretas de trabajo,
con altos estandares
de calidad.

Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos
de su especialidad, para apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales.

Los conceptos técnicos, juicios o propuestas que emite
son claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales.

Capacidad de
analisis

Comprender y
organizar de manera
l6gica el trabajo,
identificando los
problemas,

Reconoce los procesos relativos a su trabajo.

Detecta la existencia de problemas relacionados con su
trabajo.

Utiliza la informacion y datos sistematicamente para
realizar su trabajo.

reconociendo
informacion,

Recopila informacion relevante y organiza las partes de
un problema, estableciendo relaciones y prioridades.

significativa y
priorizando las
actividades.

Identifica las relaciones de causa y efecto de los
problemas actuales y potenciales.

Utiliza una vision de conjuntos en el analisis de la
informacién.
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| | Tiene la capacidad para organizar datos numéricos o
! | ' abstractos y de establecer relaciones adecuadas entre
i ellos.

ARTICULO 4°.- Los demas apartes de la Resolucién 0924 de 2018, contintan
vigentes y no sufren modificacion.

ARTICULO 5°- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C.alos 1 2 JUN. 2019

JAVIER IG PEREZ BURGOS
idente (E)

e,

Aprobéd: Diego E. Tiuzo Garcia, Secretario General (@;:/ /

Revisd: Veronica Tatiana Urrutia Aguirre, Contratista, Direccion de Talento Human '5—
Miriyam Ramirez Mejia, Gestor - t1 — 12, Direccién de Talento Humano

Elaboro: Maria Alejandra Gomez Rivera, Contratista, Direccion de Talento Humano







