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1. PRESENTACION

El Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales es un instrumento de
administracion de personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias
laborales de los empleos que conforman la planta de personal de una entidad y los
requerimientos exigidos para el desempefio de estos. Se constituye en el soporte técnico
que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo.

El manual especifico de funciones y de competencias laborales se orienta al logro de los
siguientes propositos:

e Instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como seleccion de
personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en los
puestos de trabajo y evaluacién del desempefio.

e Generar en los miembros de la organizacién el compromiso con el desempefio
eficiente de los empleos, entregandoles la informacion basica sobre estos.

e Proporcionar informacién de soporte para la planeacion e implementacion de
medidas de mejoramiento, modernizacién administrativa y estudio de cargas de
trabajo.

¢ Facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de autocontrol.

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos que
conforman la Planta de Personal de la AGENCIA DE DESARROLLO RURAL, se presenta
de forma ordenada conforme a la metodologia establecida por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica, en donde se establecen las funciones y requisitos de
los cargos que conforman la planta de personal, y que responden a la mision, vision,
objetivos y funciones de la Agencia.
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2. MARCO INSTITUCIONAL

2.1 OBJETO

El objeto de la Agencia de Desarrollo Rural, ADR, es ejecutar la politica de desarrollo
agropecuario y rural con enfoque territorial formulada por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, a través de la estructuracion, cofinanciacion y ejecucién de planes y
proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural nacionales y de iniciativa territorial
0 asociativa, asi como fortalecer la gestion del desarrollo agropecuario y rural y contribuir a
mejorar las condiciones de vida de los pobladores rurales y la competitividad del pais.

2.2 FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Agencia de Desarrollo Rural, ADR las siguientes:

1. Adoptar los planes de accién para la ejecucion de las politicas de desarrollo
agropecuario y rural integral, a través de la estructuracion de proyectos estratégicos
nacionales bajo los lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Promover la elaboracion y adopcion de planes de desarrollo agropecuario y rural integral
con enfoque territorial en las entidades territoriales e instancias de integracion territorial,
y establecer los criterios para su formulacién, con base en las politicas que defina el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, en coordinacién con los demas sectores
administrativos.

3. Definir los criterios de formulacién y estructuracién de proyectos estratégicos nacionales
y de iniciativa territorial 0 asociativa, en términos de su viabilidad técnica, juridica,
ambiental y financiera, de acuerdo con las politicas del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

4. Formular, estructurar, cofinanciar y ejecutar proyectos estratégicos nacionales, asi
como aquellos de iniciativa territorial o asociativa, alineados a los planes de desarrollo
agropecuario y rural integral con enfoque territorial y a la politica formulada por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

5. Establecery definir las lineas de cofinanciacién de los proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural integral con enfoque territorial.

6. Definir criterios para la calificaciébn y seleccion de los proyectos integrales a ser
cofinanciados por la Agencia, acorde con los lineamientos de politica del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

7. Disefiar, adoptar y divulgar los instrumentos para la formulacion, estructuracion y
adopcion de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural con
enfoque territorial y asistir a las entidades territoriales e instancias de integracion
territorial en su implementacion.

8. Ejecutar la politica relacionada con la atencién a la agricultura familiar y la atencién a
los pequeiios agricultores de acuerdo con los lineamientos del Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Disefiar, adoptar y divulgar los instrumentos a través de los cuales la Agencia ofrece los
bienes y servicios para la cofinanciaciéon de los planes y proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial, en el marco de la normativa
vigente.

Disefiar y promover modelos de operacién para la ejecucion de los de planes y
proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial, a través
de esquemas de asociacidon publico-privada, concesiones, convenios marco de
cofinanciacién con entidades territoriales y contratos con operadores, entre otros.
Definir los requerimientos técnicos y las condiciones que deben acreditar los operadores
encargados de la estructuracion y ejecuciéon de los proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural con enfoque territorial.

Adelantar procesos de coordinacion inter e intrasectorial para facilitar la intervencion
integral en el territorio, con base en la estrategia de articulacién adoptada por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y la politica de coordinacion del Gobierno
Nacional.

Coordinar con el Departamento para la Prosperidad Social y las demas entidades
competentes, la prestacion de los servicios relacionados con la superacién de la
pobreza y la pobreza extrema en las zonas donde intervenga la Agencia, con el fin de
evitar duplicidades en su gestion.

Apoyar a las entidades territoriales e instancias de integracion territorial, y a las
organizaciones sociales, comunitarias y productivas rurales, para asegurar su
participacién en los procesos de estructuracion, cofinanciacién y ejecucion de los
proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial que
impulse la Agencia.

Desarrollar e implementar el sistema de monitoreo, seguimiento y control a la ejecucién
de los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural.

Disefiar y administrar el Banco de Proyectos de desarrollo agropecuario y rural, el cual
contendra los proyectos que estructuren, entre otras, la agencia, las entidades
territoriales, las instancias de integracion territorial y las organizaciones social,
comunitarias y productivas rurales.

Adelantar la gestion contractual para la ejecucién de los proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural financiados y cofinanciados por la Agencia.

Apoyar el proceso de formalizacion de organizaciones sociales, comunitarias y
productivas rurales, entre otras, para facilitar su participacion en los procesos de
planeacion y ejecucion de planes de desarrollo rural con enfoque territorial.

Propiciar mecanismos de veeduria y participacion ciudadana para ejercer control social
sobre los proyectos integrales de desarrollo agropecuario rural.

Constituir con otras personas juridicas de derecho publico o privado, asociaciones,
fundaciones o entidades para promover el desarrollo agropecuario y rural.

Las demas que le asigne la Ley de acuerdo a su naturaleza y objetivos.
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3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Para el desarrollo de sus funciones la Agencia de Desarrollo Rural, tiene la siguiente
estructura:

1.

2.

CONSEJO DIRECTIVO

PRESIDENCIA

2.1. Oficina Juridica

2.2. Oficina de Planeacion

2.3. Oficina de Comunicaciones

2.4. Oficina de Tecnologias de la Informacion
2.5. Oficina de Control Interno

VICEPRESIDENCIA DE INTEGRACION PRODUCTIVA
3.1. Direccién de Asistencia Técnica

3.2. Direccion de Acceso a Activos Productivos

3.3. Direccion de Adecuacion de Tierras

3.4. Direccién de Comercializaciéon

3.5. Unidades Técnicas Territoriales

VICEPRESIDENCIA DE PROYECTOS

4.1. Direccion de Calificacion y Financiacién
4.2. Direccién de Seguimiento y Control

4.3. Direccion de Participacién y Asociatividad

VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL

SECRETARIA GENERAL
6.1. Direccion Administrativa y Financiera
6.2. Direccion de Talento Humano

ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION

7.1 Comisién de personal
7.2 Comité de coordinacion del sistema de control interno
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4. PLANTA DE PERSONAL
AGENCIA DE DESARROLLO RURAL
N° CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO
DESPACHO DIRECTOR GENERAL
1 (Uno) Presidente de la Agencia E1l 05
2 (Dos) Técnico Asistencial 01 12
PLANTA GLOBAL

3 (Tres) Vicepresidente de Agencia E2 04

1 (Uno) Secretario General de Agencia E6 04

13 (Trece) Director Técnico de Agencia E4 01

3 (Tres) Jefe de Oficina de Agencia Gl 06

2 (Dos) Jefe de Oficina de Agencia Gl 05

1 (Uno) Gestor T1 17

1 (Uno) Gestor T1 15

8 (Ocho) Gestor T1 13

1(Uno) Gestor T1 12

12 (Doce) Gestor T1 11

2 (Dos) Gestor T1 10

13 (Trece) Gestor T1 09

3 (Tres) Gestor T1 08

18 (Dieciocho) Analista T2 06

1 (Uno) Analista T2 05

29 (Veintinueve) Técnico Asistencial (o)1 12
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RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016
“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

5. ACTO ADMINISTRATIVO — MANUAL DE FUNCIONES

RESOLUCION No. 0001 DE 2016

Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR.

EL PRESIDENTE DE LA AGENCIA DE DESARROLLO RURAL - ADR,

en ejercicio de sus facultades que le confiere el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que en ejercicio de las facultades extraordinarias otorgadas por la ley 1753 de 2015y en
virtud del decreto 2364 de 2015, el Presidente de la Republica cred y establecio la estructura
organica y el objeto de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, ordenando la adopcion de la
planta de personal para su funcionamiento.

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 mediante la expedicién del decreto 418 del 7 de marzo de 2016, se establecid la planta
de personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, la cual obtuvo concepto técnico
favorable del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y cont6 con la viabilidad
presupuestal correspondiente por parte de la Direccién General del Presupuesto Publico
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Que el citado decreto en su articulo 3° faculté al Presidente de la Agencia de Desarrollo
Rural — ADR, para distribuir los cargos de la planta global y para ubicar el personal mediante
acto administrativo, teniendo en cuenta la estructura, las necesidades del servicio, y los
planes y programas de la entidad.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que los organismos y
entidades del orden nacional, expedirdn el Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales, describiendo las funciones que correspondan a los empleos de
la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.
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RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016
“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

Que el mismo articulo sefiala que la adopcién, adicion, modificacion, o actualizacién del
Manual Especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo
respectivo, de acuerdo con el manual general.

Que el presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales fue elaborado
bajo los lineamientos y parametros establecidos por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Agencia de
Desarrollo Rural - ADR, fijada mediante Decreto No 418 del 7 de marzo de 2015, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia en orden al
logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

| DESPACHO DEL PRESIDENTE DE AGENCIA |

| NIVEL DIRECTIVO |

PRESIDENTE DE AGENCIA - GRADO 05
I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO PRESIDENTE DE AGENCIA

CODIGO El

GRADO 05

NO. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Despacho del Presidente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Ministro de Agriculturay Desarrollo Rural

ll. AREA FUNCIONAL
Despacho de la Presidencia
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, orientar y supervisar el desarrollo de las funciones a cargo de la Agencia, con el
fin de consolidar la consecucion de los objetivos institucionales, segun los criterios
dispuestos por la autoridad competente, y lo determinado en el marco normativo y legal
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Dirigir las actividades administrativas, financieras y presupuestales, y establecer las
normas y procedimientos internos necesarios para el funcionamiento y prestacion de
los servicios de la Agencia, conforme a la normatividad vigente y las politicas
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RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016

“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de

personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

10.

11.

12.

13.

14.

15.

establecidas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para la Agencia.
Representar legalmente a la Agencia y definir apoderados que representen a la
entidad en asuntos judiciales y extrajudiciales, para la defensa de los intereses de la
misma, segun las necesidades de la Agencia.

Presentar el Plan Estratégico Institucional de la Agencia ante el Consejo Directivo
para su aprobacion, con las respectivas politicas internas, prioridades y modelos de
gestion para su operacion, con el fin de determinar el modelo operativo de la entidad,
atendiendo a las disposiciones legales y normativas.

Presentar propuestas sobre definicion y adopcion de criterios para la asignacion y
distribucién anual de recursos de la Agencia, ante el Consejo Directivo, que permita
la cofinanciacién de los proyectos de desarrollo rural, con base en las prioridades de
la politica definida por el MADR.

Aprobar los criterios para la formulacion, estructuracion, cofinanciacién y ejecucion
de proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial.
Disefar propuestas para la aprobacion de los proyectos de origen nacional, territorial
0 asociativo, de conformidad con los pardmetros establecidos por la Agencia.
Aprobar los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural a ser
cofinanciados y ejecutados por la Agencia, de acuerdo con el reglamento expedido
por el Consejo Directivo

Definir criterios y parametros para la participacidbn de organizaciones sociales,
comunitarias, y productivas rurales, entre otras, en la estructuracion y ejecucion de
los planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario rural con enfoque
territorial.

Impartir lineamientos para desarrollar e implementar el sistema de monitoreo,
seguimiento y control a la ejecucion de los proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural.

Proponer, para la aprobacién del Consejo Directivo, la distribucion anual de los
recursos para la cofinanciacion de proyectos estratégicos nacionales y los de
iniciativa territorial o asociativa, bajo los lineamientos del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

Proponer al Consejo Directivo, la estrategia de relaciones interinstitucionales para la
ejecucion de proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural.

Presentar al Consejo Directivo informes semestrales consolidados de seguimiento a
la formulacion, estructuracion y ejecucién de los planes y proyectos integrales
cofinanciados por la Agencia.

Promover y fortalecer las relaciones de cooperacion e intercambio de informacién con
las entidades de los demas sectores del Gobierno relacionadas con los asuntos de
desarrollo agropecuario y rural, facilitar la gestién de acuerdos interinstitucionales y
hacer seguimiento de los contratos y convenios que se suscriban.

Presentar al Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto, las modificaciones al
presupuesto aprobado y los planes de inversion de la entidad, con arreglo a las
disposiciones legales que regulan la materia.

Dirigir y promover la formulaciéon de los planes, programas y proyectos relacionados
con el cumplimiento de las funciones de la Agencia.
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RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016

“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de

personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Ordenar los gastos, expedir los actos y celebrar los convenios y contratos con
personas naturales o juridicas, asi como con entidades publicas o privadas,
nacionales o extranjeras, para el cumplimiento del objeto y funciones de la Agencia.
Promover y gestionar convenios de cooperacion y asistencia técnica con agencias
gue lideren a nivel internacional, planes y proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural, a efecto de intercambiar conocimientos y mejores practicas que
contribuyan al cumplimiento de las funciones de la Agencia, atendiendo los
lineamientos impartidos por la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de
Colombia, APC - COLOMBIA.

Aprobar la estrategia de comunicacién interna y externa de las funciones y resultados
de la gestién de la Agencia.

Presentar a consideracion del Gobierno Nacional, la adopcion de modificaciones a la
estructura y planta de personal de la Agencia, que hayan sido aprobadas por el
Consejo Directivo.

Distribuir entre las diferentes dependencias de la Agencia las funciones y
competencias que la ley le otorgue a la entidad, cuando las mismas no estén
asignadas expresamente a una de ellas.

Crear y organizar con caracter permanente o transitorio comités y grupos internos de
trabajo.

Dirigir la administracion del talento humano de la Agencia, distribuir los empleos de
la planta de personal de acuerdo con la organizacion interna y las necesidades del
servicio y ejercer la facultad nominadora, con excepcion de lo que corresponda a otra
autoridad.

Aprobar la estrategia de la Agencia en relacion con el uso de las tecnologias de la
informacion y comunicaciones.

Aprobar la estrategia de atencion al ciudadano de la Agencia en cumplimiento a la
normatividad vigente establecida.

Dirigir la aplicacion del Sistema de Control Interno de la Agencia con el fin de
garantizar que las actividades y procedimientos se desarrollen dentro de las normas
y politicas vigentes.

Dirigir la aplicacién de la normatividad y procesos relacionada al control disciplinario
en los términos de la ley.

Presentar para aprobacién del Consejo Directivo los estados financieros de la
Agencia.

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.

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

ourwWNE

Estructura y Administracion del Estado
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Publica

Conocimientos de Agricultura y Desarrollo Rural
Politicas de Estado y Gubernamentales del sector
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RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016
“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

7. Finanzas publicas, contaduria publica y Presupuestos
8. Evaluacion financiera

9. Formulacion, evaluacién e Impacto de Proyectos

10. Codigo unico disciplinario

11. Norma Técnica de Calidad para el Sector Publico.

12. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacién a resultados e Liderazgo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacion e Direccion y desarrollo de personal

e Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina | Setentay Dos (72) meses de experiencia
académica del nucleo bésico del | profesional relacionada

conocimiento en: Agronomia; Geologia,
otros programas de ciencias naturales;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | Ochentay cuatro (84) meses de

académica del nucleo bésico del | experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Agronomia; Geologia,
otros programas de ciencias naturales;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
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Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales 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.
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NIVEL TECNICO

TECNICO ASISTENCIAL - GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO o1

GRADO 12

NO. DE CARGOS Dos (02)
DEPENDENCIA Despacho del Presidente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente de Agencia

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho de la Presidencia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar el desarrollo de los procesos administrativos, manejo de atencion al
usuario, documentacién e informacién del despacho, segun los requerimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acciones para la consecucion de informacién y documentos de la
dependencia que garanticen celeridad en los procesos de la Agencia, conforme a
las disposiciones establecidas por la entidad.

2. Clasificar y organizar la informacién existente y documentos que se tramiten en la
dependencia, atendiendo a lo dispuesto por el superior jerarquico y los lineamientos
adoptados por la entidad

3. Realizar actividades de actualizacion y analisis de bases de datos manteniendo una
fuente de informacién veraz y disponible para que sea consultada en conformidad
con las disposiciones del superior inmediato.

4. Apoyar las actividades derivadas de la ejecucién e implementacién de planes,
proyectos y programas conforme a las metodologias establecidas para ello.

5. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados con el fin
de determinar avances de cumplimiento en la entidad en concordancia con los
parametros establecidos

6. Atender y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de su
competencia de acuerdo a los parametros establecidos.

7. Realizar el manejo de la Gestiébn documental, garantizando el acceso y seguridad a
la informacion existente en el Despacho del Presidente de la Agencia de acuerdo a
los procedimientos determinados.

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 de la entidad.

9. Lasdemas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2.Redaccién y produccion de documentos
3. Servicio al cliente y atencion al ciudadano
4. Gestién documental

5. Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Experticia Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en Equipo
e Transparencia e Creatividad e Innovacién

e Compromiso con la organizaciéon

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada
las disciplinas del Nucleo Basico de | o laboral
Conocimiento de Administracion.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior en el Nuicleo Béasico de | relacionada o laboral
Conocimiento de Administracion.

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho de la Presidencia

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado al Despacho de la Presidencia de la Agencia, brindando
apoyo logistico, y en cumplimiento de las normas de transito, atendiendo las directrices
impartidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acciones pertinentes al mantenimiento preventivo y rutinario del vehiculo
a su cargo, en los concesionarios destinados para tal efecto garantizando su
disponibilidad cuando sea necesario de acuerdo a las directrices impartidas.

2. Transportar oportunamente a los funcionarios a los lugares pertinentes para atender
diligencias oficiales, conforme a los tiempos y condiciones sefaladas.

3. Cumplir con el horario establecido de acuerdo a las necesidades de desplazamiento
y en funcién del desarrollo de los compromisos laborales de los funcionarios, en
conformidad con los lineamientos sefialados.

4. Mantener al dia los documentos del vehiculo teniendo en cuenta las disposiciones de
transito vigentes, atendiendo los lineamientos normativos.

5. Informar oportunamente las fallas que presente el vehiculo y sean objeto de
reparaciones mayores garantizando la seguridad del vehiculo para el transporte de
los funcionarios, dentro de los tiempos oportunos.

6. Verificar la correcta y oportuna ejecucién de las érdenes de trabajo relacionadas con
los documentos necesarios tanto personales como del vehiculo para su circulacion,
de acuerdo a lo sefialado en las normas de transito vigentes.
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7. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecénica automotriz

2. Cdadigo Nacional de Transito

3. Normas de seguridad vial

4. Primeros auxilios

5. Mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacién

e Experticia técnica
e Trabajo en equipo
e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
la disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento en; Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Mecéanica y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en la modalidad de formacion
tecnolégica o profesional. Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Mecéanica y
Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral
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PLANTA GLOBAL |

NIVEL DIRECTIVO |

VICEPRESIDENTE DE AGENCIA - GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO VICEPRESIDENTE DE AGENCIA
CODIGO E2

GRADO 04

NO. DE CARGOS Tres (03)

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

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracién Productiva

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la estructuracion de proyectos que contribuyan a la integracion productiva y la
participacién de comunidades en la estructuracién y ejecucion de planes y proyectos de
desarrollo agropecuario y rural integral, brindando soporte a los territorios acorde a los
criterios establecidos por la agencia y la autoridad competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar los planes de accién para la ejecucion de las politicas de desarrollo
agropecuario y rural con enfoque territorial, a través de la estructuracién de proyectos
estratégicos nacionales, bajo los lineamientos del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural y del Consejo Directivo.

Dirigir la estructuracion de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y
rural con enfoque territorial de iniciativa territorial o asociativa, en los componentes
de asistencia técnica, de acceso a activos productivos, de adecuacion de tierras y de
comercializaciéon, entre otros, bajo los criterios impartidos por el Presidente de la
Agencia.

Impartir directrices para la articulaciéon de los componentes de asistencia técnica,
acceso a activos productivos, adecuacién de tierras y comercializacion, y sus
respectivas modalidades de entrega, que permitan la integralidad de los proyectos de
desarrollo agropecuario y rural y su alineacién a la politica formulada por el Ministerio
Agricultura y Desarrollo Rural.

Proponer para aprobacion del Presidente, los modelos de operacion y ejecucion de
los proyectos que cofinancie la Agencia, incluidos los de asociacion publico-privada,
las concesiones, los convenios marco de cofinanciacion con entidades territoriales y
los contratos con operadores, entre otros.

Definir los requerimientos técnicos y financieros que deben cumplir los operadores
para estructurar y ejecutar proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural.
Definir los requerimientos técnicos y financieros para la contratacion de la
interventoria de los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural.
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7. Coordinar y adelantar el proceso de supervision técnica de los contratos celebrados
para la estructuracion, ejecucién e interventoria de los proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural.

8. Dirigir y coordinar la gestion de las Unidades Técnicas Territoriales e impartir las
directrices para la ejecucion de sus funciones en el territorio.

9. Impartir directrices a las Unidades Técnicas Territoriales para asistir a las entidades
territoriales e instancias de integracion territorial, en la elaboracién y adopcién de
planes de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial.

10. Impartir directrices y dar lineamientos para la coordinacion interinstitucional de las
Unidades Técnicas Territoriales, en el desarrollo de sus funciones y competencias en
el territorio.

11. Definir campafas de difusiobn y socializacion de los servicios de la Agencia
relacionados con la formulacién de planes y proyectos integrales de desarrollo
productivo agropecuario y rural, en coordinacién con la Oficina de Comunicaciones.

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 de la entidad.

13. 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

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector

Disefio e implementacion de politicas publicas
Formulacidn, evaluacién e impacto de proyectos
Contratacion Publica

Estatuto Anticorrupcion.

. Gestion financiera, programacion y ejecucion presupuestal
10. Gestion Publica

11. Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

CoNoRrWNE

12. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacién a resultados eliderazgo
e Orientacioén al usuario y al ciudadano ePlaneacion
e Transparencia eToma de decisiones
e Compromiso con la organizacion eDireccion y desarrollo de personal

e Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en la disciplina | Sesentay Ocho (68) meses de experiencia
académica del nacleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Agronomia; Economia;
Geologia, otros programas de ciencias
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naturales; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales y afines

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | Ochenta (80) meses de experiencia
académica del ndcleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Agronomia; Economia;
Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Administracion; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales 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.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Proyectos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la estructuraciéon de los proyectos de inversion Nacional y de Origen
Regional de Desarrollo Rural que desarrollan las politicas publicas definidas por la
autoridad competente y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para ello, de acuerdo a los criterios previstos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Presidente, para aprobaciéon del Consejo Directivo, las lineas montos y
porcentajes aplicables para la cofinanciacion de proyectos, de conformidad con las
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10.

11.

12.

13.

14.

politicas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Adelantar las acciones necesarias para aprobar la cofinanciacion de planes y
proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, nacionales o de iniciativa
territorial 0 asociativa, de acuerdo con los reglamentos que se adopten para el efecto.
Definir los lineamientos para el montaje y operacion del Banco de Proyectos, que
incluye los proyectos nacionales y los de iniciativa territorial o asociativa que se
inscriban para ser cofinanciados con recursos de la Agencia.

Definir y adoptar los criterios y procedimientos de calificacion de los proyectos a
cofinanciar, y aplicarlos a los proyectos inscritos en el Banco de Proyectos para las
decisiones de aprobacién y cofinanciacion.

Definir los criterios y pardmetros para el aporte de recursos de las entidades
territoriales para la cofinanciacion de los proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural con enfoque territorial, nacionales o de iniciativa territorial o
asociativa.

Disefar instrumentos que promuevan y faciliten aportes del sector privado, las
alianzas publico privadas, para la cofinanciacion de los proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural.

Analizar, evaluar y valorar la necesidad de recursos para los proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural nacionales y de iniciativa territorial o asociativa, para
la distribucién de los recursos para las distintas lineas de cofinanciacion con la Oficina
de Planeacion.

Aprobar metodologias para la formalizacion y el fortalecimiento de las organizaciones
sociales, comunitarias y productivas rurales en el territorio, para participar en la
estructuracion y ejecucioén de los planes y proyectos integrales de desarrollo rural con
enfoque territorial e impartir los lineamientos a las Unidades Técnicas Territoriales
para su aplicacion.

Aprobar criterios y metodologias para fortalecer los procesos de estructuracion,
cofinanciacion y ejecucion de los proyectos de desarrollo agropecuario y rural con
enfoque territorial en las entidades territoriales e instancias de integracion territorial.
Promover la creacion y operacion de redes locales de operadores para la
estructuracion y ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo agropecuario y rural
con enfoque territorial, con la participacion de universidades, centros de investigacion,
fundaciones u organizaciones de la sociedad civil con capacidad para adelantar tales
responsabilidades.

Promover la creacion y operacion de mecanismos de participacion social en los
procesos de planeacion del desarrollo rural con enfoque territorial.

Definir los procedimientos para el monitoreo, seguimiento y control a la estructuracion
y ejecucion de los proyectos que se cofinancien con cargo a los recursos de la
Agencia.

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 &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector

Disefio e implementacion de politicas publicas
Formulacion, evaluacién e impacto de proyectos
Contratacion Publica

Estatuto Anticorrupcion.

. Gestion financiera, programacion y ejecucion presupuestal
10. Gestion Publica

11. Conocimientos en construccion y medicién de indicadores

©CoNoOA~WNE

12. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacién a resultados eliderazgo
e Orientacién al usuario y al ciudadano ePlaneacion
e Transparencia eToma de Decisiones
e Compromiso con la organizacién eDireccion y Desarrollo de Personal

e Conocimiento del Entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
académica del nucleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en; Administracion;
Agronomia; Derecho y Afines; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | Ochenta (80) meses de experiencia
académica del nucleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion;
Agronomia; Derecho y Afines; Economia,;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
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Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales 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.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Gestién Contractual

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las fases precontractual, contractual y post contractual de los proyectos, bienes y
servicios manejados en la agencia, contribuyendo al desarrollo eficiente y oportuno de la
gestion de la vicepresidencia, de conformidad con las politicas internas y los principios y
normatividad en contratacion publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planificar, dirigir y coordinar la ejecucion de la fase pre contractual de los contratos
misionales y de funcionamiento de la Agencia, incluida la adjudicacion.

Elaborar el manual de contratacion y el manual para la supervision, seguimiento,
administracion y control de los contratos de la Agencia.

Disefiar la metodologia para la identificacion, valoracion, distribucién, administracion
y el seguimiento de los riesgos en los proyectos nacionales y de iniciativa territorial o
asociativa para el desarrollo agropecuario y rural integral, asi como de los riesgos
asociados a los demas contratos que celebre la entidad

Elaborar en coordinacién con las demas dependencias de la entidad, los términos de
referencia, las minutas de contratos, convenios y demas actos contractuales de los
procesos de seleccion de la Agencia.

Adelantar los procesos de seleccién para la estructuracion y para la ejecucion de los
proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial
nacionales y de iniciativa territorial 0 asociativa cuya cofinanciacion sea aprobada por
la Agencia.

Adelantar los procesos de seleccion de las interventorias de los contratos de la
Agencia que lo requieran.

Gestionar los procesos para la imposicién de multas y demas sanciones establecidas
en los contratos y en la ley, en caso de incumplimiento de las obligaciones pactadas
en los mismos.

Hacer seguimiento y exigir el cumplimiento de las obligaciones relacionadas con la
distribucion de riesgos establecida en los contratos de la Agencia.

Administrar y hacer seguimiento a la constitucion y vencimiento de garantias
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relacionadas con los contratos de la Agencia.
10. Prestar asesoria a las dependencias de la Agencia durante el proceso contractual.
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
Constitucion Politica de Colombia

Politicas Publicas Agrarias y del Sector
Relaciones Publico Privadas

Normatividad del sector Agrario

Disefio y evaluacion de Politicas de Desarrollo Rural
Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacion de Politicas Publicas

. Formulacién, Evaluacion e Impacto de Proyectos
10. Contratacion Publica

11. Ofimatica

CoNoor®WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

e Orientacién a resultados Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al Planeacion.
ciudadano Toma de decisiones.
e Transparencia Direccion y desarrollo personal
e Compromiso con la organizacion Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia
académica del nudcleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion,
Agronomia; Economia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
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reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | Ochenta (80) meses de experiencia
académica del ndcleo béasico del | profesional relacionada
conocimiento en: Administracion,
Agronomia; Economia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria  Agrondémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Derecho y Afines; Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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SECRETARIO GENERAL DE AGENCIA - GRADO 04

I. IDENTIFICACION

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL DE AGENCIA
CODIGO E6

GRADO 04

NO. DE CARGOS Uno (01)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Despacho

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion administrativa de talento humano, atencién al ciudadano, gestién de
bienes y servicios, y gestion financiera de la entidad, asegurando la eficiencia de las
acciones, y el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, en concordancia con
las directrices dictadas por la presidencia y la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al presidente de la Agencia en la determinacién de las politicas, objetivos y
estrategias relacionados con la administracion de la entidad.

2. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con los asuntos
financieros y contables, servicios administrativos, gestibn documental,
correspondencia y notificaciones de la entidad.

3. Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social,
seleccidn, registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano
y dirigir su gestion.

4. Impartir los lineamientos para mantener actualizado el manual de funciones, requisitos
y competencias de la Agencia.

5. Dirigir y coordinar las acciones para el cumplimiento de las politicas, normas y las
disposiciones que regulen los procedimientos y tramites de caracter administrativo y
financiero de la Agencia.

6. Coordinar la elaboracion y presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el
programa Anual de Caja de conformidad con las obligaciones adquiridas.

7. Dirigir la programacion, elaboracién y ejecucién de los planes de contratacion y de
adquisicion de Servicios y Obra Publica de la entidad, de manera articulada con los
instrumentos de planeacion y presupuesto.

8. Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecucién de los recursos
designados a los proyectos de inversién y para la formulacién y seguimiento de
proyectos de funcionamiento de la Agencia.

9. Administrar los sistemas de informacion, equipos, redes y herramientas tecnologicas
y dar soporte técnico para su funcionamiento adecuado, coordinando las acciones
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

que resulten necesarios.

Preparar, en coordinacion con la Oficina de Planeacion, el Anteproyecto Anual de
Presupuesto, de acuerdo con las directrices que impartan el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeacién y el Presidente de la
Agencia de Desarrollo Rural, velando por su correcta y oportuna presentacion.
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion de bienes muebles e inmuebles necesarios
para el normal funcionamiento de la Agencia, velando porque se cumplan las normas
vigentes en la materia.

Consolidar los estados contables y ejecucion del presupuesto, de la respectiva
vigencia fiscal para la rendicién de la cuenta anual con destino a la Contraloria
General de la Republica de acuerdo con los lineamientos impartidos por dicha entidad.
Apoyar la orientacion, coordinacion y el ejercicio del control administrativo de las
dependencias de la entidad.

Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna
y la planta de personal de la Agencia.

Coordinar, gestionar y hacer seguimiento a la adecuada atencién de las solicitudes,
guejas, reclamos y derechos de peticion realizados por los ciudadanos.

Coordinar la funcién disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecion a lo
establecido en la Ley 734 de 2002 o las normas que la modifiquen o sustituyan.
Proponer los lineamientos para la operacion de las ventanillas de atencién e
informacién ciudadana en las unidades técnicas territoriales, en las que la ciudadania
tenga acceso a orientacion e informacion sobre los bienes y servicios ofrecidos por
las entidades del sector Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural.

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 desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNohrwWNE

10.

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de desarrollo

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

Contratacion Publica

Estatuto Anticorrupcion

Gestion financiera, programacion y ejecucion presupuestal

Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos en las entidades
publicas

Manejo de reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacién a resultados e Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e Transparencia e Toma de decisiones
e Compromiso con la organizacién e Direccién y Desarrollo de Personal.
e Conocimiento del entorno
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina | Sesenta y Ocho (68) meses de experiencia
académica del nucleo béasico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines;
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en la disciplina | Ochenta (80) meses de experiencia
académica del nudcleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Contaduria
Publica; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines;
Derecho y fines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la ley.
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DIRECTOR TECNICO DE AGENCIA - GRADO 01

I. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO DE AGENCIA
CODIGO E4
GRADO 01
NO. DE CARGOS Trece (13)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracién Productiva
Unidades Técnicas Territoriales Tipo A
Unidades Técnicas Territoriales Tipo B
Unidades Técnicas Territoriales Tipo C

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la estructuracion e implementacién de proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural de iniciativa territorial o asociativa, de acuerdo a las politicas del
Sector y directrices del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la ejecucion y seguimiento del Plan Estratégico institucional en lo relacionado
con la gestion territorial, de conformidad con los objetivos y metas propuestos para la
dependencia.

2. Dirigir la formulacion de planes de desarrollo agropecuario y rural con enfoque
territorial y de promociéon de la participaciéon y la Asociatividad, de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Establecer acciones en el territorio encaminadas a garantizar la articulacion intra e
intersectorial requeridas para la ejecucion de los proyectos cofinanciados por la
Agencia, acordes a los objetivos y metas institucionales.

4. Liderar la estructuracion de proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural de
origen territorial o asociativo, siguiendo las metodologias adoptadas por la Agencia.

5. Definir la aplicacion de las guias y formatos para la contratacion de operadores para
estructuracion y ejecucion de proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural
de iniciativa territorial o asociativa.

6. Orientar la supervision de contratos suscritos por la Agencia para la estructuracion y
ejecucion de los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, a fin de
garantizar la ejecucion efectiva de los mismos, de acuerdo al objeto establecido.

7. Comunicar en el territorio de accion de las Unidades Técnicas Territoriales, la
estrategia de priorizacion, asi como los criterios parametros y requisitos para el
acceso a los recursos de la Agencia para la estructuracion y ejecucion de proyectos
de desarrollo rural de iniciativa regional.

8. Orientar la identificacion de lineas de accion para crear capacidad institucional en
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las Unidades Técnicas Territoriales que permitan la articulacion de politicas
sectoriales con planes de desarrollo rural con enfoque territorial, segun los parametros
de la autoridad competente.

9. Liderar el disefio de instrumentos especificos para la creacion de capacidad
institucional en las Unidades Técnicas Territoriales, para fortalecer los procesos de
planeacion del desarrollo rural territorial, lo mismo que para el disefio y la
estructuracion de proyectos de inversidon que los desarrollan conforme a las
metodologias adoptadas.

10. Coordinar con las entidades territoriales, la articulacién de planes de accion para la
creacion de capacidad institucional que permita el desarrollo de proyectos de
inversion, conforme a los lineamientos establecidos.

11.Liderar el disefio de instrumentos y procedimientos para crear y fortalecer la
organizacion y la participacibn de las organizaciones sociales, comunitarias y
productivas en el nivel territorial.

12. Fomentar la creacion y operacion de mecanismos especificos para asegurar la
participacion y para fomentar la consolidacion de organizaciones sociales,
comunitarias y productivas en el nivel territorial.

13. Liderar la creacibn de mecanismos y canales de atencidon ciudadana para la
orientacion e informacion respecto de los bienes y servicios ofertados por el Sector
Agricultura y Desarrollo Rural.

14.Orientar la ejecucion de las actividades relacionadas con las solicitudes de
reconocimiento e inscripcion de las asociaciones de usuarios de los distritos de
adecuacion de tierras, y tramitar para que la Oficina de Juridica, realice el respectivo
reconocimiento en sintonia con lo sefialado en la normatividad vigente.

15. Fomentar el desarrollo de campafias para la difusién y exposicién de la oferta de
servicios y oportunidades de financiacion de las iniciativas y proyectos regionales para
la promocioén de lo rural, garantizado el acceso oportuno a la informacion.

16.Asesorar a las organizaciones sociales, comunitarias y productivas, mediante
capacitaciones para asegurar su participacion en los procesos de planeacion y
ejecucion de proyectos de desarrollo rural en el nivel territorial, cofinanciados con
recursos de la Agencia segun los procedimientos establecidos.

17. 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.

18. 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

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Disefio e implementacion de politicas publicas

6. Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

7. Relaciones Publico Privadas

8. Contratacién Publica

9. Estatuto Anticorrupcion
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10. Gestion Financiera, Programacion y Ejecucion Presupuestal
11. Gestion Publica
12. Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

13. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Liderazgo.
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion.
e Transparencia e Toma de decisiones.
e Compromiso con la organizacion e Direccién y desarrollo personal

e Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
académica del ndcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracién; Derecho
y Afines; Economia; Ingenieria industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | Sesentay ocho (68) meses de experiencia
académica del ndcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion; Derecho
y Afines; Economia; Ingenieria industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales 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.
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NIVEL ASESOR

ASESOR - GRADO 06
I. IDENTIFICACION
NIVEL ) ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA DE AGENCIA
CODIGO Gl
GRADO 06
NO. DE CARGOS Tres (03)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Presidente y demas directivos de la Agencia en la interpretacion y ejecucion
de los asuntos de caracter juridico de la entidad, con el fin de garantizar el cumplimiento
de la prestacion de servicios y objetivos propuestos, acorde a la normatividad y politicas
establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Presidencia y demas dependencias de la Agencia en asuntos juridicos
que sean de su competencia, teniendo en cuenta los procedimientos y normatividad
vigente.

2. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los asuntos, procesos y
actuaciones que se instauren en su contra o0 que deba promover, a través del poder o
delegacién que le otorgue el Presidente, de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

3. Realizar control y seguimiento sobre la actuacion de los abogados externos que sean
contratados por la Agencia.

4. Dirigir la implementacion del cobro coactivo frente a las tasas o contribuciones, multas
y demas obligaciones a favor de la Agencia, acorde a la normativa vigente sobre la
materia.

5. Dirigir y coordinar el tramite de los recursos, revocatorias directas y en general las
actuaciones juridicas relacionadas con las funciones de la entidad, que no
correspondan a otras dependencias.

6. Dirigir la interpretacion y elaboracion de criterios de aplicacion de las normas
relacionadas con la misién y la gestion institucional.

7. Estudiar y conceptuar los proyectos de actos administrativos necesarios para la gestion
de la entidad.

8. Evaluar y resolver las consultas y peticiones de caracter juridico presentadas a la
Agencia que sean de su competencia.

9. Atender y resolver las acciones de tutela, de grupo, cumplimiento, populares y demas
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acciones constitucionales en las que haga parte o tenga interés la Agencia.

10. Liderar la recopilacion y actualizacion de la informacion de las normas constitucionales,
legales y reglamentarias y la jurisprudencia relacionada con las competencias, mision
institucional, objetivos y funciones de la Agencia.

11. Establecer estrategias de prevencion de dafio y antijuridico y participar en la elaboracion
de los mapas de riesgos de la entidad.

12. Adelantar o coordinar con otras entidades, segun sea el caso, los procesos de
expropiacion de predios, franjas de terreno, mejoras y servidumbres de propiedad rural
privada o publica, cuando se requieran para la ejecucion y desarrollo de proyectos de
adecuacion de tierras considerados de cardcter estratégico por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

13. 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
prestaciéon de los servicios a su cargo.

14. 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
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Derecho administrativo

Derecho publico

Derecho constitucional

Cddigo contencioso administrativo
Cddigo general del proceso
Actuaciones administrativas y judiciales
10. Delitos contra la administracién publica
11. Estatuto anti corrupcién

12. Estatuto anti tramites

CoNoOhRWNE

13. Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Experticia
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones
e Compromiso con la organizacion e Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuentay un (51) meses de experiencia
del Nuacleo Béasico de Conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines.

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

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica | Setenta y Cinco (75) meses de experiencia

del
Derecho y Afines; Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales y afines.

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Nucleo Basico de Conocimiento en: | profesional relacionada.

II. AREA FUNCIONAL
Oficina de Planeacién

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la formulacién, coordinacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes,
programas y proyectos de la entidad, garantizando la ejecucion y cumplimiento efectivo
de las metas y objetivos propuestos para el cumplimiento de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacién y sostenibilidad del
Sistema Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia.

Asesorar al Presidente de la Agencia y las demas dependencias en la formulacion,
ejecucién, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
Agencia.

Establecer metodologias y desarrollar estudios econémicos, sectoriales, de priorizacién
de proyectos y de mercados, asi como los demas estudios requeridos, previo al proceso
de estructuracion de los proyectos de desarrollo agropecuario y rural a cargo de la
Agencia de Desarrollo Rural.

Elaborar, en coordinacién con las dependencias de Agencia de Desarrollo Rural, el Plan
de Desarrollo Institucional, con sujecién al Plan Nacional de Desarrollo, los planes
estratégicos y de accion, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones, los Planes
de Desarrollo Administrativo Sectorial y someterlos a aprobacion del Presidente de la
Agencia.

Hacer el seguimiento a la ejecucién de la politica y al cumplimiento de las metas de los
planes, programas y proyectos de la Agencia de Desarrollo Rural.

Preparar para la aprobacién del Consejo Directivo, la definicion de recursos para la
cofinanciacion de los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural.

Elaborar informes sobre el comportamiento de la demanda de proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural de iniciativa territorial 0 asociativa, que sirvan de insumo
para la definicion de las prioridades de la politica por parte del Ministerio de
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Agricultura y Desarrollo Rural, del Consejo Directivo de la Agencia y de las entidades
territoriales.

9. Preparar, consolidar y presentar, en coordinacion con la Secretaria General, el
anteproyecto de presupuesto, asi como la programacion presupuestal plurianual de la
Agencia, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, el Departamento Nacional de Planeacion y el Presidente de la Agencia.

10. Establecer, conjuntamente con las dependencias de la Agencia, los indicadores para
garantizar el control de gestion a los planes y actividades de la Agencia.

11. Realizar el seguimiento a la ejecucién presupuestal de la entidad, gestionar las
modificaciones presupuestales a los proyectos de inversién y adelantar el tramite ante
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion
de conformidad con el Estatuto Organico del Presupuesto y las normas que lo
reglamenten.

12. Hacer el seguimiento y evaluacion a la gestion institucional, consolidar el informe de
resultados y preparar los informes para ser presentados ante las instancias
competentes.

13. Estructurar, conjuntamente con las demas dependencias de la Agencia de Desarrollo
Rural, los informes de gestion y rendicion de cuentas a la ciudadania y someterlos a
aprobacion del Presidente de la Agencia.

14. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Desarrollo Administrativo de
conformidad con las normas que regulan la materia.

15. Disefiar, en coordinacion con las dependencias competentes, el Plan Anticorrupcion de
la entidad, para la aprobacién del Presidente de la Agencia y coordinar su
implementacion.

16. Disefiar, coordinar y administrar la gestion del riesgo en las diferentes dependencias
y/o procesos de la entidad con la periodicidad y la oportunidad requeridas.

17. Liderar, coordinar y evaluar los programas y proyectos de cooperacion internacional
presentadas por las dependencias de la Agencia de Desarrollo Rural, atendiendo a los
lineamientos impartidos por la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de
Colombia - APC.

18. 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.

19. 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

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Politicas publicas agrarias y del sector

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Planeacion estratégica y presupuestal

6. Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

7. Estatuto organico presupuestal

8. Derecho Contencioso Administrativo

9. Politicas y Administracion del riesgo
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10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacién a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
afines.

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

casos

Cincuentay un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa

y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.
Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada

II. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacion y evaluacion del sistema de control interno de la entidad, con el

fin de contribuir al mejoramiento continuo,

la disminucion de riesgos operativos y el

fomento de la cultura de autocontrol, de conformidad con los lineamientos y la

normatividad vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluaciéon del Sistema de Control Interno
del Agencia de Desarrollo Rural acorde a los lineamientos normativos vigentes.
Verificar que el Sistema de Control Interno, esté formalmente establecido dentro de la
Agencia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades que desarrolla el
Agencia de Desarrollo Rural, se cumplan por parte de los responsables de su ejecucion.
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Agencia, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente segun las necesidades identificadas.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Agencia de Desarrollo Rural y recomendar los
ajustes necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, para obtener los
resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la Agencia de Desarrollo Rural y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

Fomentar una cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el
cumplimiento de la misién institucional.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la Agencia de Desarrollo Rural.
Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la Agencia de Desarrollo Rural, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implementen las medidas de mejora a que haya lugar.

Publicar un informe pormenorizado del estado del control interno de la Agencia de
Desarrollo Rural en la pagina web, de acuerdo con la Ley 1474 de 2011 yen las normas
que la modifiquen o adicionen.

Asesorar y aconsejar a las dependencias de la Agencia de Desarrollo Rural en la
adopcion de acciones de mejoramiento e indicadores que surjan de las
recomendaciones de los entes externos de control.

Vigilar a las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas,
sugerencias, reclamos y denuncias que los ciudadanos formulen y que se relacionen
con el cumplimiento de la mision de la entidad y rendir al Presidente de la Agencia un
informe semestral.

Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comisién de hechos
presuntamente irregulares de los que conozca en desarrollo de sus funciones.
Asesorar al Presidente de la Agencia de Desarrollo Rural en las relaciones
institucionales y funcionales con los organismos de control.

Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las
auditorias que los mismos practiquen sobre la entidad, y en la recepcion, coordinacion,
preparacion y entrega de cualquier informacion a cualquier entidad que lo requiera.
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18. Liderar y asesorar a las dependencias de la entidad en la identificacion y prevencion de
los riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.

19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.

20. 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.

21. Las demés 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

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Disefo e implementacién de politicas publicas

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

6. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

7. Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano - MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

¢ Orientacion a resultados o Experticia
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Transparencia e Construccioén de relaciones
e Compromiso con la organizaciéon e Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
del Nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
el cargo

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Setenta y Cinco (75) meses de experiencia
del Nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Derecho y Afines; Ciencia
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Politica, Relaciones Internacionales y afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ASESOR - GRADO 05
I. IDENTIFICACION
NIVEL ) ASESOR
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA DE AGENCIA
CODIGO Gl
GRADO 05
NO. DE CARGOS Dos (02)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Comunicaciones

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la estrategia de comunicacion de la Agencia, con el fin de difundir de manera
oportuna la informacién de la entidad a través del uso estratégico de canales de
comunicacion internos y externos, siguiendo las politicas y planes establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefar, liderar y ejecutar estrategias para el posicionamiento, imagen y promocién de
la entidad, y de divulgacion de los programas y proyectos, en coordinacion con el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Preparar para aprobacion del Consejo Directivo, la estrategia de comunicacion interna
y externa de las funciones y resultados de la gestion de la Agencia, bajo estandares de
veracidad, objetividad y oportunidad.

Adelantar en coordinacion con las demas dependencias de la Agencia, campafas de
difusién y socializacion de la oferta de servicios y de las oportunidades de financiacion
de iniciativas regionales para el desarrollo agropecuario y rural por parte de la Agencia,
gue garanticen el acceso oportuno a la informacion por parte de la poblacion.

Disefar la estrategia de divulgacion de los criterios, parametros y requisitos para el
acceso a los recursos la Agencia.

Coordinar con el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural la elaboracién de las
comunicaciones internas y externas, relacionadas con proyectos a su cargo.

Orientar al Presidente de la Agencia en el manejo de las relaciones con los medios de
comunicacion y demas sectores de la opinién publica a nivel nacional e internacional.
Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y formular y ejecutar los planes de accién que
se requieran, de acuerdo con la naturaleza, objetivo y funciones.

Disefiar y administrar los contenidos de las paginas web de la entidad, segun las
directrices de Gobierno en Linea

Liderar el disefio de encuestas de calidad del servicio y satisfaccién de usuario.

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 su cargo.

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

la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Disefio publicitario

ourwNE

Ofiméatica

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones

Mecanismos de comunicacion interna y externa

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion; Comunicacién, Periodismo
y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Publicidad y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Disefio; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

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

Tarjeta  profesional en los

reglamentados por la Ley.

casos

Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Administracion; Comunicacion, Periodismo
y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Publicidad y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Disefio; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada
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Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacién

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo del proceso de tecnologias de la informacion de la entidad, con el fin
de mantener y mejorar la infraestructura que soporta los sistemas y servicios de
informacién necesarios para la operacién de la Agencia, de conformidad con las politicas
y planes en materia de tecnologia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar los lineamientos, en materia tecnolégica, necesarios para elaborar politicas,
estrategias, planes y practicas que soporten la gestion de la Agencia.

2. Garantizar la aplicacion, en las Unidades Técnicas Territoriales, de los estandares,
buenas practicas y principios para el suministro de la informacién a cargo de la Agencia.

3. Formular y aplicar los lineamientos y procesos de infraestructura tecnologica de la
Agencia en materia de software, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los
parametros gubernamentales para su adquisicion, operacién y mantenimiento.

4. Asesorar al Presidente de la Agencia en la definicién de los estandares de datos de los
sistemas de informacion y de seguridad informética de competencia de las entidades
relativas a las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

5. Definir lineamientos tecnolégicos para el cumplimiento de estandares de seguridad,
privacidad, calidad y oportunidad de la informacién de la entidad y la interoperabilidad
de los sistemas que la soportan, asi como el intercambio permanente de informacion.

6. Elaborar el mapa de informacion institucional que permita contar de manera actualizada
y completa con los procesos de produccién de informacion de la entidad.

7. Disefar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacién de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones para dar de manera constante y permanente un buen
servicio al ciudadano.

8. Participar en el seguimiento y evaluacién de los planes, proyectos e instrumentos
relacionados con la Informacién Publica.

9. Dirigir y orientar el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para el
cumplimiento de las funciones y objetivos de la Agencia.

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 su cargo.

11. 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

Constitucion Politica de Colombia

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Politica de seguridad informética

Administracion de plataformas tecnoldgicas
Gobierno en linea

Planes de contingencia informatica

ONogr®WNE
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9. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados Experticia

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Disefio; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines.

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

casos

Cuarenta y Seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Disefio; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines.
Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Setenta (70) meses de experiencia
profesional relacionada
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NIVEL PROFESIONAL

GESTOR - GRADO 17

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 17

NO. DE CARGOS Uno (01)

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

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Planeacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar y asesorar la formulacion, seguimiento y evaluacién de planes, politicas,
programas de acuerdo a los lineamientos de la dependencia y los parametros nacionales
para el sector, garantizando el correcto desarrollo de las funciones de la Agencia de
Desarrollo Rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el analisis de las politicas del Gobierno Nacional, para que permita conducir
politicas planes y programas que cumplan el desarrollo de los objetivos de la entidad de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

2. Elaborar los planes y programas que sean necesarios para cumplir la mision de la
Entidad, conforme a los procedimientos establecidos y los criterios dictaminados por la
autoridad competente.

3. Realizar acompafiamiento a las dependencias de la Entidad sobre la formulacion e
implementacion del Plan de Accion conforme a los procedimientos sefalados,
fortaleciendo asi la gestion institucional de la Agencia.

4. Disefiar y socializar los esquemas e instrumentos para el manejo, el seguimiento y
evaluacion del Plan de Accion de la Entidad de conformidad con los parametros
establecidos, generando herramientas que faciliten el actuar de la entidad.

5. Elaborar y adelantar investigaciones del sector y del entorno, dirigidas a la orientacion
de las politicas de la Entidad, conforme a los parametros del superior inmediato y de la
Presidencia.

6. Elaborar los informes de seguimiento institucional para establecer la gestion de la
entidad, de acuerdo a los requerimientos internos y externos de la Entidad allegados a
la dependencia.

7. Elaborar el Marco de Gastos de Mediano Plazo de la Entidad conforme a los
procedimientos establecidos y a la normatividad legal vigente, con el fin de ser
presentado dentro de la vigencia respectiva.

8. Elaborar la programacion presupuestal de la oferta institucional en coordinacion con las
dependencias involucradas de conformidad con los procedimientos establecidos,
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garantizando la ejecucién de las funciones de la Agencia.

9. Socializar los lineamientos, estrategias y politicas de programacion, seguimiento y
evaluacion de metas, conforme a los sefialamientos del superior inmediato y los criterios
establecidos por la Agencia.

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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Planeacion estratégica y presupuestal

5. Politicas publicas agrarias y del sector

6. Formulacion y evaluacion de proyectos

7. Gasto publico y ejecucion presupuestal

8. Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

9. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizaciéon

e Aprendizaje Continuo

e Experticia Profesional

e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo bésico del conocimiento en:
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines;  Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales y afines, Medicina Veterinaria
y Zootecnia.

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

en casos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y cuatro (64) meses de
del nicleo basico del conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines;  Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales y afines, Medicina Veterinaria
y Zootecnia.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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GESTOR - GRADO 15

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 15

NO. DE CARGOS Uno (01)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

con la normatividad vigente.

Implementar las actividades asociadas a los procesos judiciales y extrajudiciales de la
Agencia, con el fin de defender y preservar los intereses de la entidad, de conformidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Asesorar a la Oficina en la determinacion de los procedimientos a seguir en los
diferentes procesos juridicos asignados, de acuerdo a las directrices del superior
inmediato.

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.

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 sefaladas.

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.

Asesorar a la entidad, emitiendo los conceptos y actos juridicos que le sean
requeridos y a los que haya lugar, conforme a la normatividad vigente.

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

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

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

Derecho publico

Actuaciones administrativas y judiciales
Cddigo general del proceso

10. Cddigo contencioso administrativo

11. Cadigo del procedimiento civil

12. Estatuto Anti Corrupcion

13. Estatuto Anti tramites

WCoOoN>~WNE

14. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
¢ Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacién e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y Ocho (58) meses de

del Nucleo Basico de Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada
Derecho y Afines.

Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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GESTOR - GRADO 13

|. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO Tl

GRADO 13

NO. DE CARGOS Ocho (08)

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

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

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion y planeacién de proyectos de inversion de asistencia técnica con
el fin de garantizar el desarrollo oportuno de las metas de la Agencia, atendiendo a la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la autoridad competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Elaborar el diagndstico que permita identificar y priorizar los principales problemas de
asistencia técnica acorde a los procedimientos establecidos para tal fin.

Realizar la definicion de los beneficiarios y niveles de complejidad existentes dentro de
las zonas en las que se realice la intervencion de proyectos regionales de desarrollo
agropecuario y rural integral, atendiendo a la informacion obtenida y los objetivos
institucionales.

Adelantar la elaboracion y disefio de estudios técnicos, sociales, ambientales, de
mercado, andlisis de riesgos y los demas que sean requeridos para la correcta
formulacion y ejecucion de planes y proyectos regionales, de acuerdo a las
necesidades institucionales y la normatividad vigente.

Determinar la pre factibilidad, factibilidad y viabilidad de los proyectos, con el propdsito
de cumplir con los objetivos misionales de la entidad. teniendo en cuenta las
metodologias y requisitos propuestos por la autoridad competente.

Gestionar y coordinar los recursos necesarios para la financiacion y cofinanciacion de
los proyectos de desarrollo agropecuario y rural integral en los que se manejen recursos
de la agencia, garantizando la efectividad de los mismos, de acuerdo a la normatividad
vigente.

Formular los objetivos, metas e indicadores en relacion con la estructuracion de planes
y proyectos integrales de asistencia técnica y acompafamiento integral, de
conformidad con la normatividad vigente.

Consolidar y clasificar los proyectos de inversién segun el perfil determinado con el fin
de asignarlos a la dependencia correspondiente siguiendo los lineamientos
establecidos por la Agencia.

Evaluar los criterios y prioridades implementados en las entidades territoriales para la
formulacion de planes y proyectos de asistencia técnica y acompafiamiento integral
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acorde a los lineamientos definidos por la Agencia.

9. Elaborar los indicadores y metodologias para garantizar la adecuada ejecucion de los
proyectos de asistencia técnica y acompafiamiento integral, asi como el seguimiento y
control a los mismos de acuerdo a la normatividad vigente y las necesidades
institucionales.

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

11.Las demés 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

1. Estructura y administracion del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Planeacion Estratégica y Presupuestal

5. Politicas Publicas Agrarias y del Sector

6. Formulacion, Evaluacién e Impacto de proyectos

7. Conocimientos en construccién y medicion de indicadores

8. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la organizacién e Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administraciéon;  Agronomia;  Economia;
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.

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.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administracion;  Agronomia;  Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; zootecnia.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacién y planeacién de proyectos de inversion de acceso a activos
productivos con el fin de garantizar el desarrollo oportuno de las metas de la Agencia,
atendiendo a la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la autoridad
competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el diagnéstico que permita identificar y priorizar los principales problemas en
materia de acceso a activos productivos acorde a los procedimientos establecidos para
tal fin.

2. Realizar la definicion de los beneficiarios y niveles de complejidad existentes dentro de
las zonas en las que se realice la intervencién de proyectos regionales de desarrollo
agropecuario y rural integral, atendiendo a la informacion obtenida y los objetivos
institucionales.

3. Formular los objetivos, metas e indicadores en relacién con la estructuracion de planes
y proyectos integrales de acceso a activos productivos, de acuerdo a las necesidades
institucionales y la normatividad vigente.

4. Adelantar la elaboracion y disefio de 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 regionales, de conformidad con lo
establecido por la entidad.

5. Determinar la pre factibilidad, factibilidad y viabilidad de los proyectos, con el propdsito
de cumplir con los objetivos misionales de la entidad teniendo en cuenta las
metodologias y requisitos propuestos por la autoridad competente.

6. Gestionar y coordinar los recursos necesarios para la financiacion y cofinanciacion de
los proyectos de desarrollo agropecuario y rural integral, garantizando la efectividad de
los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.

7. Consolidar y clasificar los proyectos de inversion relacionados con acceso a activos
productivos segun el perfil determinado, con el fin de asignarlos a la dependencia
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correspondiente, acorde a los procedimientos delimitados por la Agencia.

8. Evaluar los criterios y prioridades implementados para las entidades territoriales para
la formulacién de planes y proyectos de acceso a activos productivos acorde a los
lineamientos establecidos por la Agencia.

9. Elaborar los indicadores y metodologias para garantizar la adecuada ejecucion de los
proyectos de acceso de activos productivos, asi como el seguimiento y control a los
mismos de acuerdo a la normatividad vigente y las necesidades institucionales.

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

11.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

1. Estructuray administracién del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Planeacion Estratégica y Presupuestal

5. Politicas Publicas Agrarias y del Sector

6. Formulacion, Evaluacion e Impacto de proyectos

7. Conocimientos en construccién y medicion de indicadores

8. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administraciéon;  Agronomia;  Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
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.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica

del ndcleo basico del conocimiento en:
Administraciéon;  Agronomia;  Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial 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 Integracion Productiva
Direccion de Adecuacion de Tierras

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacién y planeacion de proyectos de adecuacion de tierras con el fin de
garantizar el desarrollo oportuno de las metas de la Agencia, atendiendo a la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos por la autoridad competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el diagnéstico con el fin de identificar y priorizar los principales problemas
existentes en materia de adecuacion de tierras acorde a los procedimientos

establecidos para tal fin.

2. Realizar la definicion de los beneficiarios y niveles de complejidad existentes dentro de
las zonas en las que se realice la intervencién de proyectos regionales de desarrollo
agropecuario y rural integral, atendiendo a la informacién obtenida y los objetivos

institucionales.

3. Adelantar la elaboracién y disefio de estudios técnicos, sociales, ambientales, de
mercado, analisis de riesgos y los demas que sean requeridos para la correcta
formulacién y ejecucion de planes y proyectos regionales, de acuerdo a las
necesidades institucionales y la normatividad vigente.

4. Determinar la pre factibilidad, factibilidad y viabilidad de los proyectos, con el propésito
de cumplir con los objetivos misionales de la entidad, teniendo en cuenta las
metodologias y requisitos propuestos por la autoridad competente.

5. Gestionar y coordinar los recursos necesarios para la financiacion y cofinanciaciéon de
los proyectos de desarrollo agropecuario y rural integral, garantizando la efectividad de
los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Formular los objetivos, metas e indicadores en relacion con la estructuracion de planes
y proyectos integrales de adecuacion de tierras, de conformidad con la normatividad

vigente.

7. Consolidar y clasificar los proyectos de inversion segun el perfil determinado, con el fin

de asignarlos a la dependencia correspondiente, siguiendo

establecidos por la Agencia.

los lineamientos

8. Evaluar los criterios y prioridades implementados en las entidades territoriales para la
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formulacion de planes y proyectos de adecuacién de tierras, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la dependencia.

9. Elaborar los indicadores y metodologias para garantizar la adecuada ejecucion de los
proyectos de adecuacién de tierras, asi como el seguimiento y control a los mismos de
acuerdo a la normatividad vigente y las necesidades institucionales.

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

11.Las demés 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

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Planeacion Estratégica y Presupuestal
5. Politicas Publicas Agrarias y del Sector
6. Formulacion, Evaluacion e Impacto de proyectos
7. Conocimientos en construccién y medicion de indicadores
8. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administraciéon;  Agronomia;  Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
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.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica

del ndcleo basico del conocimiento en:
Administracion;  Agronomia;  Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada

Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta
reglamentados por la Ley.

profesional en los casos

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
Direccion de Comercializacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion y planeacion de proyectos de inversion de comercializacién con el
fin de garantizar el desarrollo oportuno de las metas de la Agencia, atendiendo a la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la autoridad competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Elaborar el diagnéstico con el fin de identificar y priorizar los principales problemas en
materia de comercializacién, acorde a los procedimientos establecidos para tal fin.
Realizar la definicion de los beneficiarios y niveles de complejidad existentes dentro de
las zonas en las que se realizara la intervencion de proyectos regionales de desarrollo
agropecuario y rural integral, atendiendo a la informacion obtenida y el objeto a
desarrollar.

Formular los objetivos, metas e indicadores en relacion con la estructuracion de planes
y proyectos integrales de comercializacién, de conformidad con la normatividad
vigente.

Adelantar la elaboracion y disefio de estudios técnicos, sociales, ambientales, de
mercado, andlisis de riesgos y los demas que sean requeridos para la correcta
formulacién y ejecucion de planes y proyectos regionales, de conformidad con lo
establecido por la entidad.

Determinar la pre factibilidad, factibilidad y viabilidad de los proyectos, con el proposito
de cumplir con los objetivos misionales de la entidad, teniendo en cuenta las
metodologias y requisitos propuestos por la autoridad competente

Gestionar y coordinar los recursos necesarios para la financiacion y cofinanciacion de
los proyectos de desarrollo agropecuario y rural integral en los que se manejen recursos
de la agencia, garantizando la efectividad de los mismos, de acuerdo a las necesidades
institucionales y la normatividad vigente.

Consolidar y clasificar los proyectos de inversién segun el perfil determinado con el fin
de asignarlos a la dependencia correspondiente acorde a los lineamientos
determinados.
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8. Evaluar los criterios y prioridades implementados en las entidades territoriales para la
formulaciéon de planes y proyectos de comercializacion, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Agencia.

9. Elaborar los indicadores y metodologias para garantizar la adecuada ejecucién de los
proyectos de comercializacion, asi como el seguimiento y control a los mismos de
acuerdo a la normatividad vigente y las necesidades institucionales.

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

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

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano
2. Constitucién Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Planeacion Estratégica y Presupuestal
5. Politicas Publicas Agrarias y del sector
6. Derecho comercial
7. Formulacién, Evaluacion e Impacto de proyectos
8. Conocimientos en construccién y medicion de indicadores
9. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacién a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del ndcleo béasico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administraciéon;  Agronomia;  Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
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.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administracion;  Agronomia;  Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Proyectos
Direccion de Calificacion y Financiacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar mecanismos de financiacion y cofinanciaciéon 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. Diseflar mecanismos y procedimientos de financiacion para la ejecucion de los
proyectos de inversion nacional, a partir de lo establecido en los manuales de ejecucién
y operacion de la entidad.

2. Elaborar estudios sobre los medios y métodos de financiacién para el desarrollo de
proyectos de inversion, que permita el cumplimiento oportuno de los objetivos de la
entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Estructurar los modelos de inversion para la implementacion de los proyectos de
inversion, con recursos publicos y privados, atendiendo a los criterios establecidos y
normatividad vigente.

4. Orientar y participar en la determinacién de criterios para viabilizar la ejecucién de
proyectos de inversion, atendiendo las necesidades de los territorios identificadas y la
normatividad vigente.

5. Informar criterios y mecanismos de financiacion y cofinanciacion de proyectos de
inversion con el fin de determinar el origen de los recursos necesarios para su
implementacion, de acuerdo a las caracteristicas del proyecto y los recursos de la
agencia.

6. Realizar la validacion de requisitos exigidos en los proyectos de inversion de origen
regional con respecto a su financiacion o cofinanciacion, con el fin de aprobar la
destinacion de recursos, atendiendo a la normatividad vigente y parametros definidos
por la entidad.

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

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector
Formulacion y evaluacion de proyectos
Andlisis y gestion financiera
Relaciones publico privadas

. Contratacion Publica
0. Ofimatica

BOooOo~NoOGOhA~WNE

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nlcleo béasico del conocimiento en:
Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta  profesional los
reglamentados por la Ley.

en casos

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion,  Economia, = Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta  profesional los

reglamentados por la Ley.

en casos

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada
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Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Proyectos
Direccion de Calificacion y Financiacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los criterios necesarios para la aprobacién de proyectos de desarrollo agropecuario
y rural, atendiendo a los lineamientos, procedimientos y directrices establecidas para la
calificacion de los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio y elaboracion de metodologias, mecanismos, criterios y
lineamientos para la calificaciéon de proyectos de inversién, de conformidad con las
directrices establecidas por la autoridad competente.

2. Socializar los criterios de calificacién de los proyectos de inversién para su debida
estructuracion y disefio, en coordinacion con las Unidades Técnicas Territoriales y las
demas dependencias de la Agencia conforme a las directrices establecidas por la
Agencia.

3. Realizar la calificacion de los proyectos de inversion presentados para su aprobacion,
de acuerdo a los criterios establecidos por la Agencia en materia de formulacion y
estructuracion.

4. Estudiar los mecanismos y criterios de calificacion de proyectos de inversién, que
garantice su adecuada aprobacién para el desarrollo del mismo, conforme a los
procedimientos establecidos por la entidad.

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

6. Realizar la validacion de la estructuraciéon 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. Elaborar y proyectar los informes y documentos requeridos sobre la calificacion de
proyectos de inversién, que permitan la construccion de informes de gestion, conforme
a los lineamientos sefialados por el superior inmediato.

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

9. Las demaés 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

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. Formulacion y evaluacién de proyectos

6. Calificacion de proyectos

7. Herramientas Estadisticas

8. Ofimética
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica

del ndcleo bésico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria

Agronémica, Pecuaria y Afines; Derecho y
Afines.

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

en casos

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica

del nucleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria

Agronémica, Pecuaria y Afines; Derecho y
Afines.

Tarjeta  profesional los

reglamentados por la Ley.

en casos

Cincuenta y Dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y control de resultados de los proyectos de inversion identificando
inconformidades y opciones de mejora, de acuerdo a las disposiciones normativas y los

lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar mecanismos de seguimiento y control a la ejecucion de los proyectos de
inversion, con el fin de determinar los impactos en la sociedad, a través de las
herramientas y requerimientos definidos por la Agencia.
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2. Realizar el registro de indicadores de gestion de los proyectos de inversion de origen
regional en los aplicativos dispuestos por la entidad, para determinar el cumplimiento de
los objetivos institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Elaborar las solicitudes de avances de estructuracion, formulacion y ejecucién de los
proyectos de inversién de origen regional a los responsables del desarrollo del mismo
para el seguimiento y control correspondiente, atendiendo a las disposiciones
establecidas en la entidad.

4. Evaluar los informes de ejecucion de los proyectos de inversion de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Agencia.

5. Elaborar los informes de seguimiento, control, recomendaciones y acciones de mejora
de cada uno de los proyectos de inversién, de acuerdo a las necesidades institucionales
y la normatividad vigente.

6. Elaborar informes de incidencias y riesgos encontrados en el desarrollo de los proyectos
de inversion de origen regional, que permita la identificacion de soluciones pertinentes,
teniendo en cuenta los requerimientos establecidos por la Agencia.

7. Comunicar a los actores institucionales y la comunidad beneficiaria, sobre los avances
obtenidos en el desarrollo de los proyectos de inversién regional, cumpliendo los
principios de participacion y transparencia y segun lo dispuesto por la entidad.

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

9. 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

1. Estructuray administracién del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Formulacion, evaluacién e impacto de proyectos

6. Conocimientos en construccién y medicion de indicadores

7. Herramientas estadisticas

8. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional

e Transparencia eTrabajo en Equipo y Colaboracién

e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.
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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 la disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada

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

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar mecanismos de participacién regional en los procesos de desarrollo rural
territorial mediante la implementacion y evaluacion de programas y actividades que
fortalezcan la participacion y la Asociatividad de los usuarios de la Agencia, conforme a lo
establecido en el marco normativo y legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar espacios consultivos y decisorios en donde la ciudadania se informe y

participe en la formulacién e implementacion de los proyectos de inversion, atendiendo
a la estructuracioén del proyecto y las disposiciones establecidas por la Agencia.
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 lineamientos prescritos por la
Agencia.

Articular los mecanismos de participacién ciudadana establecidos por el Gobierno
Nacional para la participacién comunitaria, con la participacién regional y asociatividad
promovida desde las estrategias y proyectos de desarrollo rural, atendiendo la
normatividad vigente.

Asesorar a las comunidades rurales y poblacién 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
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normatividad vigente y las disposiciones nacionales para la participacion ciudadana.

6. Disefiar 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, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico.

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

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

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefo 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. Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
6. Mecanismos de Participacion Ciudadana
7. Planeacion Publica Territorial
8. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacién a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion,  Economia,  Contaduria
Pulblica, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines, Agronomia, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; 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.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Agronomia, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada
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GESTOR - GRADO 12

I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
CODIGO T1
GRADO 12
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Gestion Contractual

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gestion contractual a cargo de la Vicepresidencia de Gestion Contractual,
contribuyendo a la prestacion de los servicios de forma eficiente y oportuna, de conformidad
con las politicas, procedimientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades de revision y andlisis de la documentacion contractual entregada,
para determinar su continuidad de acuerdo a los protocolos establecidos y normas de
contratacion publica.

2. Gestionar la legalizacién contractual, garantizando la formalizacién de las obligaciones
establecidas, acorde a los procedimientos de la Agencia y el marco legal.

3. Consolidar y analizar los informes de la interventoria y el supervisor interno, sobre
hallazgos y no conformidades que se puedan presentar en la ejecucion de los contratos,
de acuerdo con las clausulas contractuales y normas legales.

4. Realizar y presentar los informes de ejecucion vy liquidacion de los contratos en sus
diferentes componentes técnicos, bajo los requerimientos y periodicidad solicitada.

5. Atender las solicitudes sobre la gestion contractual y post contractual de la
vicepresidencia, realizadas por las diferentes areas y entes externos, dentro de los tiempos
establecidos.

6. Realizar la supervision técnica de los contratos celebrados para la estructuracion,
ejecucion e interventoria de los proyectos designados.

7. 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.

8. Las demés 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

1. Estructura y Administracion del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector
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Contratacion Publica

Liguidacién contractual

Supervision e interventoria de contratos
Ofimatica

CoNoO

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

e Aprendizaje Continuo

e Experticia Profesional

e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:
Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines,
Administracion.

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

casos

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines,
Administracion.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cuarentay Nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada
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GESTOR - GRADO 11

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

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 de Planeacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién, implementacion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes, programas y proyectos de la entidad, con el fin de dar cumplimiento a las metas
y objetivos propuestos, en concordancia con los procedimientos y lineamientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos de la entidad,
garantizando el cumplimiento de la mision y los objetivos estratégicos, de acuerdo a
los procedimientos y politicas establecidas.

2. Elaborar el plan estratégico de la entidad, dando cumplimiento a los requerimientos
en materia de planeacion estratégica, de conformidad con los procedimientos
establecidos y los lineamientos sefialados.

3. Elaborar el Plan de Accién de la entidad, con el fin de programar las actividades y
metas de los programas y estrategias a desarrollar, en concordancia con los
procedimientos y protocolos establecidos.

4. Difundir los planes, programas y proyectos implementados por la entidad, con el fin de
garantizar su adopcion y cumplimiento al interior de la agencia, de acuerdo a los
procedimientos sefialados y la normatividad vigente.

5. Disefiar los esquemas e instrumentos para el manejo, seguimiento y evaluacion de los
planes, programas y proyectos de la entidad, generando herramientas que permitan
evaluar su gestion, en concordancia con los procedimientos y lineamientos internos.

6. Asesorar y emitir conceptos relacionados con la adopcion, ejecucion y control de los
planes, programas y proyectos para el desarrollo rural integral, aportando elementos
de juicio que permitan tomar decisiones, de conformidad con los lineamientos
sefalados por el superior inmediato.

7. Formular disefiar, organizar y ejecutar la ejecucion y control de planes y programas
para la identificacion de cultivos estratégicos de produccion agropecuaria, segun las
politicas de la entidad.

8. Elaborar informes internos y/o externos que sean requeridos, con el fin de fortalecer
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10.

11.

12.

13.

el proceso de rendicion de cuentas a nivel interno y/o externo, conforme a las
directrices y procedimientos establecidos.

Proyectar el Marco de Gastos de Mediano Plazo de la Entidad, con el fin de promover
la adecuada gestidén de recursos, conforme a los procedimientos establecidos y a la
normatividad legal vigente

Planear la programacion presupuestal de la entidad, con el fin de garantizar el
adecuado cumplimiento de los planes, programas y proyectos elaborados, acorde a
las metas de la entidad

Coordinar y adelantar los reportes Unicos de avances a la gestion con el fin de
determinar acciones correctivas y de mejora, de acuerdo a la metodologia establecida
y a los resultados obtenidos en su aplicacién.

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.

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

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

NoghrwdbE

Ofiméatica

Planeacion Estratégica y Presupuestal
Politicas Publicas Agrarias y del Sector
Formulacion y Evaluacion de Proyectos

Estructura y administraciéon del Estado Colombiano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

e Aprendizaje Continuo

e Experticia Profesional

e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

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

Tarjeta  profesional en los

reglamentados por la Ley.

casos

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
del nucleo bésico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
Unidades Técnicas Territoriales Tipo A
Unidades Técnicas Territoriales Tipo B
Unidades Técnicas Territoriales Tipo C

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y apoyar la formulacion, implementacion, evaluacién y seguimiento de planes,
programas y proyectos a su cargo, con el fin de garantizar el adecuado cumplimiento de
los objetivos institucionales en el marco de las estrategias de desarrollo rural existentes
delimitadas para la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y revisar el plan de accion de la Unidad Técnica Territorial y su adecuada
articulacion con los lineamientos del plan de accidn institucional y planes para el sector
de conformidad con los objetivos establecidos respecto del fortalecimiento y
desarrollo rural.

2. Proyectar el plan de accién de fortalecimiento institucional de la Unidad Técnica
Territorial, con base en las directrices de calidad y los procedimientos establecidos.

3. Orientar el desarrollo de actividades para la elaboracion de planes de accién de
fortalecimiento institucional en las entidades territoriales dentro de los limites y
tiempos establecidos con el fin de asegurar la sostenibilidad de actividades
productivas que mejoren las condiciones de vida de la poblacién rural.

4. Orientar a las entidades territoriales, organizaciones sociales, comunitarias y
productivas, en la formulacion de proyectos de inversién de origen regional, y en el
fortalecimiento de sus capacidades para participar en la planeaciéon del desarrollo
rural identificando las necesidades de éstas, en el marco de los objetivos misionales
delimitados para la entidad

5. Acompafiar a las instituciones locales en la conformacién de equipos técnicos
especializados para estructurar proyectos de inversién segun lo previsto en el Plan de
Accidn de la Agencia.

6. Elaborar el diagnéstico de la problemética existente con el fin de obtener claridad
frente a las acciones a tomar de acuerdo con los procedimientos de la entidad,
evaluando la capacidad institucional de la entidad.

7. Realizar la definicion de los beneficiarios y niveles de complejidad existentes dentro
de las zonas en las que se realizara la intervencion de proyecto de inversion,
atendiendo a la informacion obtenida y el objeto a desarrollar
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8. Adelantar y orientar la elaboracion y disefio de estudios técnicos, financieros, sociales,
ambientales, de mercado, analisis 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 lo establecido por la entidad.

9. Determinar la pre factibilidad, factibilidad y viabilidad de los proyectos, teniendo en
cuenta las metodologias y requisitos propuestos por la autoridad competente, con el
propésito de cumplir con los objetivos misionales de la entidad.

10. Elaborar el documento final de estructuracién de los proyectos adelantados por las
Unidades Técnicas Territoriales, de acuerdo con las normas y criterios de la Agencia,
para su posterior aprobacion y ejecucion.

11. Evaluar los avances de cumplimiento frente a la estructuracion de los proyectos de
inversion en las Unidades Técnicas Territoriales, con relacion al plan de accion
estratégico nacional y las disposiciones establecidas por la Agencia.

12. Realizar la divulgacion en el territorio de los criterios, pautas y pardmetros, manuales
y formatos para la formulacion de planes de desarrollo con enfoque territorial rural.

13. Adelantar y elaborar los contratos de fortalecimiento institucional y técnico
establecidos por la Agencia con el fin de garantizar el cumplimiento de los planes,
programas y proyectos delimitados, acorde a la normativa frente a contratacién publica
y los lineamientos establecidos por la entidad.

14. Realizar la exposicion ante superiores y la Direccién de Seguimiento y Control, de la
situacion y estado de avance de los proyectos de desarrollo rural a su cargo.

15. 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.

16. 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
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. Formulacion y evaluacion de proyectos
6. Planeacion publica territorial
7. Derecho administrativo
8. Contratacion Publica
9. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

° Orientacién a resultados e Aprendizaje Continuo

° Orientacion al usuario y al ciudadano | eExperticia Profesional

° Transparencia eTrabajo en Equipo y Colaboracién

° Compromiso con la organizacion eCreatividad e Innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Veintidés (22) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administracién;  Agronomia; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta y seis (46) meses de

del nucleo basico del conocimiento en: | experiencia profesional relacionada
Administracién;  Agronomia; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
Unidades Técnicas Territoriales Tipo A
Unidades Técnicas Territoriales Tipo B

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gestion administrativa de la dependencia, garantizando la correcta prestacion
y organizacion de los servicios de las Unidades Técnicas de conformidad con los
parametros establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las acciones necesarias para llevar a cabo los procesos administrativos de la
dependencia. En conformidad con las normas de gestion administrativas existentes, y
con el fin de mantener la informacién administrativa en tiempo real.

2. Orientar los procesos de organizacion y actualizacion de la informacion que se maneja
en la dependencia, con el fin de entregar los datos requeridos por el superior o los jefes
para la toma de decisiones.

3. Revisar los actos administrativos y documentos que sean requeridos por el superior
inmediato garantizando su adecuada elaboracion acorde a la normatividad vigente.

4. Realizar evaluacion y seguimiento a los planes, programas y proyectos implementados
en la dependencia, verificando su adecuada implementacion acorde a los objetivos
delimitados.
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5. ldentificar las necesidades de adquisicion de bienes o servicios para la dependencia,
garantizando la oportuna contratacion o compra oportuna siguiendo los protocolos
establecidos.

6. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos para la dependencia con
el fin de garantizar el cumplimiento de las politicas delimitadas para la entidad.

7. Asistir a superior y jefes en la elaboracion de informes parciales y periddicos que se
soliciten a la dependencia, con el fin de cumplir con los objetivos institucionales.

8. Efectuar las medidas y acciones necesarias para implementar los ajustes y acciones
correctivas y preventivas determinadas para mejorar la gestion de la dependencia.

9. 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

1. Estructuray administracién del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Planeacion Estratégica y Presupuestal

6. Formulacion y evaluacion de proyectos

7. Manejo de inventarios

8. Derecho administrativo

9. Contratacion Publica

10. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Experiencia profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacién ¢ Creatividad e innovacion
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nudcleo basico del | Veintidés (22) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; | profesional relacionada.

Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en é&reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA
Titulo profesional en el nudcleo basico del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; | profesional relacionada

Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, y
Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion de Talento Humano

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de administracion del talento humano con el fin de promover el
desarrollo integral del mismo en la entidad, atendiendo las prescripciones normativas,
politicas institucionales, los procedimientos establecidos y los requerimientos de las
dependencias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, ejecutar y controlar los planes y programas de desarrollo de la administracién
de personal en la entidad acorde con las politicas y requerimientos de la entidad, con el
fin de cumplir con los objetivos del area.

2. Disefiar y ejecutar el proceso de seleccion, vinculacion y retiro del personal con base en
necesidades de personal de las dependencias para el cumplimiento de los objetivos la
entidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las metodologias establecidas.

3. Liderar y evaluar los procesos de modificaciébn o actualizacién de planta de personal
teniendo en cuenta los objetivos misionales de la entidad, conforme a estudios técnicos,
disposiciones legales vigentes y requerimiento institucionales.

4. Coordinar la actualizacién del Manual especifico de funciones y competencias de la
entidad conforme a los parametros establecidos, cambios organizacionales y
prescripciones normativas vigentes.

5. Disefar los procedimientos de induccion, re-induccion y entrenamiento en puesto de
trabajo con las dependencias de la institucion, acorde con las directrices
organizacionales, para cumplir con el proceso de desarrollo de competencias laborales.

6. Coordinar la implementacion del proceso de evaluacion de desempefio, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil, para garantizar el
cumplimiento de las metas propuestas a los servidores publicos.

7. Coordinar la ejecucion y evaluar el Plan Institucional de formacién, capacitacion y
estimulos de acuerdo con los diagnoésticos realizados, los lineamientos de personal de
la entidad y las metodologias propuestas, con el fin de establecer el desarrollo de
competencias laborales.
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10.

Formular y ejecutar planes y programas de bienestar social programas de 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.

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.

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

1. Estructura y administracion del Estado Colombiano
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Plan institucional de capacitacion, bienestar y estimulos
5. Evaluacién del desempefio y acuerdos de gestion
6. Carrera Administracion
7. Sistemas de Nomenclatura, clasificacion y remuneracién de empleos en las entidades
publicas
8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e  QOrientacion a resultados ¢ Aprendizaje Continuo
e  QOrientacién al usuario y al ciudadano ¢ Experiencia profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Veintidés (22) meses de experiencia

del
Psicologia; Derecho y Afines;
Administracion; Ciencias politica,
Relaciones Internacionales y afines;
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.

nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica

del nicleo basico del conocimiento en:
Psicologia; Derecho y Afines;
Administracion; Ciencias politica,
Relaciones Internacionales vy afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta  Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada
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GESTOR - GRADO 10

|. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO Tl

GRADO 10

NO. DE CARGOS Dos (02)

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

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion de Talento Humano

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar e implementar planes y programas orientados al desarrollo y bienestar del talento
humano de la entidad, que se ajuste a las necesidades institucionales y del personal de la
agencia, atendiendo la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

. Desarrollar los planes y programas de bienestar Social Laboral y Seguridad y salud en

el trabajo en la entidad acorde con las politicas y requerimientos de la entidad, con el fin
de asegurar la estabilidad y niveles de satisfacciéon de los servidores.
Realizar y gestionar actividades de bienestar Social Laboral y de incentivos conforme a
diagndsticos previamente identificados, los cronogramas propuestos y las disposiciones
normativas, con el objetivo de cumplir las politicas de personal de la institucion.
Desarrollar y coordinar la implementaciéon del programa de Seguridad y Salud en el
trabajo conforme a la normatividad vigente, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de Talento Humano de la entidad.
Realizar las actividades necesarias para la conformacion y funcionamiento de la
Comision de Personal, del Comité Paritario en seguridad y Salud en el Trabajo-
COPASST y demas comités que propicien un adecuado clima laboral, segun las
disposiciones normativas y politicas de la entidad.
Desarrollar actividades para el cumplimiento del plan de control ante emergencias de
acuerdo con los diagnésticos identificados y la normatividad vigente.
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
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

whN ke

Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
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Plan de Bienestar y Estimulos
Sistema General de Seguridad
Seguridad y Salud en el Trabajo
Ofimatica

Noos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
e Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo béasico del conocimiento en:
Psicologia y Afines; Derecho y Afines;
Administracion; Ciencias politica,
Relaciones Internacionales afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

y

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los caso
reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Psicologia y Afines; Derecho y Afines;
Administracion; Ciencias politica,
Relaciones Internacionales afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

y

Tarjeta o Matricula Profesional en los caso
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion de Talento Humano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las estrategias e instrumentos para la administracion de personal en la
Agencia, relacionados con la seleccion, vinculacién, desvinculacién, permanencia, manejo
salarial y prestacional de los servidores publicos de la entidad de conformidad con la

normatividad vigente en la materia.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de seleccién, ingreso, retiro, permanencia de los servidores
publicos de la Agencia.

2. Proyectar los actos administrativos relacionados con las situaciones administrativas que
se presentan en la entidad (nombramientos, vacaciones, encargos, comisiones, etc.)

3. Liderary adelantar la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias
laborales de la Entidad siguiendo los lineamientos e instrumentos definidos a nivel
institucional y normativamente

4. Adelantar la implementacion del proceso de evaluaciéon de desempefio, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Comisién Nacional del Servicio Civil, para garantizar el
cumplimiento de las metas propuestas a los servidores publicos.

5. Adelantar la actualizacion de las historias laborales del personal de la Agencias
verificando su contenido y procedencia

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de talento humano y absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales

7. Elaborar y presentar informes de gestion, conforme a los cronogramas establecidos y la
normatividad vigente, con el objetivo de comunicar el desempefio del area y el
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

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 a cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Estructura y administracion del Estado Colombiano

9. Constitucion Politica de Colombia

10. Plan Nacional de Desarrollo

11. Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos
12. Régimen prestacional y salarial de los empleados publicos

13. Sistema General de Seguridad Social

14. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

e QOrientacion a resultados ¢ Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experiencia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Diecinueve (19) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Psicologia y Afines; Derecho y Afines;
Administracion; Ciencias politica,
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Relaciones Internacionales afines;

Ingenieria Industrial y Afines.

y

Titulo Postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los caso
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Psicologia y Afines; Derecho y Afines;
Administracion; Ciencias politica,
Relaciones Internacionales afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

y

Tarjeta o Matricula Profesional en los caso
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada
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GESTOR - GRADO 09
|. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
CODIGO T1
GRADO 09
NO. DE CARGOS Trece (13)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos juridicos en los que se encuentre la Agencia, en defensa de las
actuaciones dentro del desarrollo de su objeto misional, conforme a los lineamientos
sectoriales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos de caracter juridico, sobre los proyectos de Ley, decretos, acuerdos,
resoluciones y demas actos administrativos a nivel sectorial, acorde a las disposiciones
establecidas por el superior jerarquico

2. Adelantar la gestién de los recursos ordinarios y extraordinarios segun los procesos
establecidos, radicados en la Agencia, 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 conclusion de los casos en los que hace parte la entidad,
atendiendo a las pruebas existentes y los argumentos dados en el desarrollo del proceso,
segun la normatividad vigente y el objeto misional de la entidad.

4. Comunicar a las instancias encargadas de la Conciliacién 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 segun 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. 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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8. Las demés 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

Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector
Derecho Administrativo

Derecho Publico

Derecho Constitucional

Cddigo Contencioso Administrativo
Cadigo del Procedimiento Civil

10 Cdbdigo General del proceso

11. Ofimética

©CoNoGO kWD

Estructura y administracion del Estado Colombiano

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacion a resultados

e Orientacioén al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta  Profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Dieciséis (16) meses de
profesional relacionada

experiencia

ALTERNATIVA

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

Tarjeta  Profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Cuarenta (40) meses de

profesional relacionada

experiencia
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Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacion y ejecucion de las politicas, procedimientos y acciones del
proceso de Tecnologias de la Informacion, para el fortalecimiento de la infraestructura
tecnoldgica, las telecomunicaciones y la accesibilidad a los sistemas de la informacion, de
acuerdo a las politicas institucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborary realizar la actualizacion de los Planes Técticos referentes a Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion aplicables a la entidad, acorde a las necesidades de las
dependencias.

2. Gestionar proyectos y contratos que fortalezcan el uso de Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion de la entidad, teniendo en cuenta las directrices establecidas desde la
entidad encargada del sector y lo dispuesto por la Agencia.

3. Administrar y realizar la actualizacion de manera integral de los sistemas de informacién
de la Agencia, consolidando el modelo de interoperabilidad de sistemas de informacion
misional, para garantizar el acceso a toda la informacion, conforme a los lineamientos
establecidos por la entidad.

4. Orientar a las dependencias en temas relacionados con los sistemas de informacion
segun las solicitudes realizadas y los requerimientos definidos por estas, con el fin de
cumplir con las metas de la entidad.

5. Disefiar e implementar los softwares requeridos para el adecuado funcionamiento de la
entidad, asi como capacitar a los usuarios de los mismos, conforme a las necesidades
detectadas.

6. Elaborar la politica de seguridad de la informacion de la entidad, con el fin de orientar los
criterios frente al manejo de la informacion por parte de los funcionarios, atendiendo las
disposiciones establecidas por la autoridad competente.

7. Socializar los lineamientos de Seguridad de la Informacion asumidos por la entidad, a las
distintas dependencias mediante capacitaciones e instructivos, con el fin de divulgar la
politica de Seguridad de la Informacion establecida, atendiendo a las directrices
sefialadas por el superior jerarquico.

8. Dar la informacion necesaria y oportuna, para la trasmision de informes a los entes de
vigilancia y control, conforme a los procedimientos establecidos.

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 su cargo.

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

- Pag.82 -




AGENCIA DE TODOS POR UN
DESARROLLO RURAL NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016
“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politica de seguridad informatica

Gobierno en linea

Conocimientos en arquitectura de software
Infraestructura, tecnologia y redes WAN y LAN
Diagndéstico y gestiéon de base de datos
Conocimientos en lenguaje de programacion

10 Administracién de plataformas tecnoldgicas

©CoNGO R WODE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e QOrientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Compromiso con la organizacién e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Disefo; Administracion.

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 la disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del ndcleo béasico del conocimiento en: | profesional relacionada

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, Disefo; Administracion.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la implementacion del Sistema de Control Interno en la Entidad, a través del
seguimiento a las Auditorias de Calidad o Gestién y al fomento de una cultura de
autocontrol, de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a las solicitudes realizadas por Organos de Control en coordinacion
con las diferentes dependencias responsables de generar la respuesta, verificando el
cumplimiento en términos de oportunidad y cobertura de informacién solicitada.

2. Realizar auditoria técnica y operativa de acuerdo al plan establecido por la oficina, para
verificar el cumplimiento de las normas legales vigentes en los procedimientos
estratégicos, misionales y de apoyo.

3. Hacer evaluacion y seguimiento a la Implementacién del Modelo de Sistema Integrado de
Gestién adoptado por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios.

4. Evaluar y socializar los resultados de la ejecucion de auditorias internas de gestion o de
calidad siempre y cuando tenga la competencia, cumpla con el perfil y no exista conflicto
de intereses para desarrollarla, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el superior
jerarquico.

5. Orientar las actividades para el fomento de una cultura de autocontrol tales como
capacitaciones, foros, entre otras ajustadas al direccionamiento estratégico de la entidad
y al cronograma de actividades establecido.

6. Efectuar seguimiento y evaluacién a los mapas de riesgos institucionales y riesgos de
corrupcién, emitiendo las recomendaciones necesarias para la aplicacion de acciones de
mejora, de conformidad con los hallazgos encontrados y los procedimientos establecidos.

7. Elaborar y socializar el informe de Seguimiento y Evaluacion a los Mapas de Riesgos
Institucionales y Riesgos de Corrupcion, de acuerdo a las evidencias, hallazgos, soportes
encontrados.

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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administraciéon del Estado Colombiano
Constituciéon Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Auditorias Internas de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno - MECI
Gestion y Administracion de Riesgos

Ofimatica

NogosrwbdE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del
Nucleo basico de conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
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.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del
Nucleo basico de conocimiento en:
Administracién; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Gestién Contractual

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gestion contractual de los proyectos de desarrollo rural, realizando informes y
evaluaciones periodicas, a fin de proponer acciones de mejora necesarias para alcanzar las

metas y propdsitos misionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento y monitoreo periddico al cumplimiento de las obligaciones
contractuales, con el fin identificar riesgos y proponer acciones correctivas, preventivas

y/o de mejora.

2. Realizar las modificaciones pertinentes a los contratos y liquidaciones contractuales
gue le sean asignadas, acorde con la normatividad vigente.
3. Elaborar la minuta de contratos, convenios y actos administrativos de contratacion
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directa, con el fin de que sean aprobados, de acuerdo con los lineamientos del superior
inmediato.

4. Elaborar indicadores de gestion, que permitan realizar seguimiento y evaluacién a la
contratacion de los proyectos llevados por la agencia, de acuerdo a los procesos y
procedimientos establecidos por la entidad.

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 protocolos
establecidos.

6. Orientar posibles modificaciones, tramites de incumplimientos, renovacion y
actualizacion de garantias, acorde con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

7. Ejercer la supervision técnica de los contratos celebrados para la estructuracion,
ejecucion e interventoria de los proyectos designados.

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 a cargo

9. 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

1. Estructura y Administracion del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Contrataciéon Pablica
5. Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos
6. Liquidacion contractual
7. Supervision e interventoria de contratos
8. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e QOrientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Economia; Agronomia,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho vy
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.
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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 la disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:
Administracion; Economia; Agronomia,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Despacho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de las actividades relacionadas con la gestibn administrativa y
financiera de conformidad con los parametros establecidos por la entidad, con el fin de
garantizar el desarrollo de las funciones de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adelantar las actividades de apoyo administrativo y financiero conforme a los planes
institucionales, atendiendo a la normatividad vigente y las disposiciones emitidas por
la agencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de las funciones de la entidad.
Disefiar estrategias para el adecuado desarrollo de los procesos administrativos
financieros, necesarios para garantizar el correcto funcionamiento de la agencia
conforme a la normatividad.

Elaborar los documentos en informes que le sean solicitados, con el fin de realizar
seguimiento y acciones de mejora que garanticen el cumplimiento oportuno de los
objetivos de la agencia, atendiendo a los requerimientos establecidos.

Efectuar las labores requeridas para el desarrollo de los procedimientos de la oficina
de control interno disciplinario segun los requerimientos solicitados a la dependencia
y de conformidad con el procedimiento establecido por la entidad.

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

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
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1. Estructura y administracion del Estado Colombiano
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Planeacién Estratégica y Presupuestal
5. Contratacion Publica
6. Adquisicion de bienes y servicios
7. Servicio al cliente y atencion al ciudadano
8. Cadigo disciplinario tnico
9. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
¢ Orientacion a resultados. ¢ Aprendizaje Continuo.
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano. ¢ Experticia profesional
e Transparencia. ¢ Trabajo en equipo y Colaboracion.
e Compromiso con la organizacion. e Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Dieciséis (16) meses experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Contaduria 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 la disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Financiera

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Efectuar las gestiones contables requeridas para garantizar la razonabilidad de los estados
financieros de la Entidad, conforme a las disposiciones emitidas por la Autoridad
competente y adoptadas por la Agencia de Desarrollo Rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la gestion tributaria, los reportes contables, los centros de costo o terceros; y
asesoria contable, haciendo uso del médulo financiero de SlIF, conforme a los protocolos
establecidos por la entidad.

Gestionar la realizacion del registro contable 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 por la entidad y conforme a los procedimientos
establecidos.

Consolidar, elaborar y analizar la informacién contable, con el fin de elaborar y
presentar los estados financieros de la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente y
las disposiciones de las autoridades competentes.

Controlar la elaboracion, andlisis, preparacién, actualizaciébn y consolidacién de la
informacién contable para la presentacién periddica a los organismos de control y demas
entidades que lo requieran, de conformidad con el régimen de contabilidad publica y
demas normas vigentes.

Hacer parte del disefio e implementacion de programas de saneamiento contable y
programas de desempefio para resolver las notas al balance en conformidad con los
procedimientos establecidos con el fin de garantizar un proceso efectivo y veraz.
Asesorar contable y oportunamente a las dependencias que lo requieran segun los
parametros establecidos en la dependencia y la normatividad contable vigente.

7. 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

8. 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
1. Estructura y administracién del Estado Colombiano
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Estatuto Organico Presupuestal
5. Contabilidad publica
6. SIIF Nacion
7. Analisis financiero
8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del ndcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingeniera 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 la disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nlcleo bésico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades contables necesarias que permitan garantiza la razonabilidad de
los estados contables de la Agencia de Desarrollo Rural, atendiendo los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la realizacion de causaciones de cuentas en el sistema contable previa
verificacién de disponibilidad presupuestal.

2. Aplicar el plan general y especifico de cuentas, demas normas y procedimientos
establecidos por las autoridades competentes para el registro de las operaciones
presupuestales y contables.

3. Consolidar y preparar los libros mayores y Auxiliares de la entidad conforme a las hormas
legales vigentes.

4. Elaborary generar los libros oficiales diario y mayor consolidado por Direccion Territorial
conforme 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
lineamientos establecidos en la dependencia.

6. Participar en la elaboracion de los informes financieros e informacion exégena solicitada
por 6rganos de control Contaduria General de la Nacion, Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales, de conformidad con los términos
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y normatividad establecidos.

7. Adelantar y ajustar la informacion contable de la entidad manteniendo actualizados los
Sistemas Oficiales de Informacién Financiera y Contable segln los lineamientos de su
superior inmediato.

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
prestacién 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 desempefio 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. Estatuto organico presupuestal
5. Contabilidad publica
6. Conocimientos sobre Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal
7. Ofimatica
8.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
¢ QOrientacion a resultados ¢ Aprendizaje Continuo
e Orientacioén al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
 Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Compromiso con la organizacién

e Creatividad e Innovacioén

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia
nacleo  basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion, Contaduria Publica, Economia

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia
nacleo  basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion, Contaduria Publica, Economia

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direcciébn Administrativa y Financiera- Logistica De Bienes y Servicios

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar planes y participar en los procesos de adquisicion y administracion de bienes,
propiedad, planta y equipos para satisfacer las necesidades de la entidad, segun las
disposiciones de la Agencia y conforme al establecido por la autoridad competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracién del plan anual de adquisiciones con las diferentes dependencias

de la Agencia, con el fin de soportar las actividades desarrolladas por la entidad, conforme
al procedimiento establecido y los lineamientos existentes en la materia.

Consolidar la informacién del plan anual de adquisiciones general, determinando los activos
y bienes que posee la entidad, segun los procedimientos establecidos al interior de la
Agencia y las disposiciones existentes frente al Plan Anual de Compras.

Gestionar las reclamaciones ante las compafiias aseguradoras, en caso de siniestros,
con el fin de salvaguardar los bienes de la entidad, segun el procedimiento establecido
y atendiendo a los riesgos en que se encuentran los bienes muebles e inmuebles de la
Agencia.

Analizar las érdenes de comisién u 6rdenes de desplazamiento, de los servidores que
sean necesitados fuera de la entidad, con el fin de consolidar la informacién del personal
de la entidad, segun los lineamientos dictados por la Agencia.

Organizar todo lo concerniente a los registros presupuestales, con el objetivo de validar
las comisiones de los servidores de la entidad, en coordinaciéon con la oficina financiera
y atendiendo a los procedimientos establecidos en la materia.

Hacer seguimiento, modificaciébn y actualizacion al plan anual de adquisiciones,
atendiendo las necesidades de bienes de la Agencia, y conforme a las disposiciones
establecidas por la Agencia y la autoridad competente.

Realizar el seguimiento y acciones correctivas de los procedimientos de los que se hace
cargo la dependencia, con el fin de generar oportunidades de mejora a los procesos
desarrollados, conforme a lo establecido en las disposiciones emitidas por la Agencia.
Ejercer las actividades de supervision de los contratos que celebre la entidad y que le
sean asignados con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales
con base en la normatividad legal vigente.

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

aghrwbdE

Estructura y administraciéon del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Adquisicion de bienes y servicios

Manejo de Inventarios
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6. Modelo de Conservacion y almacenaje de materiales

7. Sistemas Operativos
8. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

¢ Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

¢ Aprendizaje continuo

¢ Experticia profesional

¢ Trabajo en equipo y colaboracién
¢ Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo béasico del conocimiento en:
Administracion; Economia; Ingeniera

Dieciséis (16) meses de
profesional relacionada

experiencia

industrial y Afines.

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

en casos

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia

del ndcleo béasico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion; Economia; Ingeniera

industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera - Atencién Al Ciudadano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la planeacién y organizacion del Sistema de Atencién al Ciudadano, atendiendo
a las politicas, planes, programas y procedimientos de la Agencia y acorde a la normatividad
vigente y el Plan Nacional del Servicio al Ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los planes de accion relacionados con la atencidon al ciudadano y las
estrategias a seguir para lograr la efectividad de la atencién, de acuerdo a los
lineamientos existentes dentro del Plan Nacional del Servicio al Ciudadano y la
normatividad vigente en el tema.
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2. Consolidar las respuestas de las peticiones, quejas y reclamos trasladadas a las
dependencias o servidores publicos competentes, en los términos establecidos por la
ley y segun los procedimientos previstos en la entidad.

3. Revisar el proceso de atencion al usuario y emitir las acciones correctivas, preventivas
o0 de mejora frente a la evaluacion del desempefio del proceso y las no conformidades
de las auditorias internas de calidad y externas.

4. Preparar las propuestas requeridas frente a la formulacion, desarrollo, seguimiento y
actualizacion del Sistema de atencion al ciudadano, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los mecanismos de participacion ciudadana establecidos en la Constitucién
Nacional

5. Analizar los indicadores de gestion frente al proceso de atencién al ciudadano y tomar
las decisiones que corresponda, con aprobacién del superior jerarquico, y de acuerdo
a la normatividad y politicas existentes dentro de la entidad, con el fin de realizar
informes de atencion al ciudadano por parte de la entidad.

6. Socializar dentro del Comité de Reclamaciones los conceptos emitidos a los servidores
publicos responsables de dar respuesta a las reclamaciones y quejas presentadas por
los usuarios de la entidad, segun los términos establecidos y la normatividad vigente.

7. Disefiar procedimientos y mecanismos para la atencion efectiva de las peticiones,
guejas, reclamos y solicitudes de informacion allegadas a la entidad, que se relacionan
con el cumplimiento de su misién, atendiendo a la normatividad vigente y los términos
para dar respuesta al ciudadano.

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
prestaciéon 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 desempefio 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. Servicio al cliente y atencion al ciudadano

6. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia

del

Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada

- Pag.94 -




AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016
“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

Administracion;
Industrial y Afines.

Economia; Ingenieria

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  Profesional en los

reglamentados por la Ley.

casos

ALTERNATIVA

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

Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.
Tarjeta  Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

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

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades propias del grupo de gestién documental y archivo, haciendo uso
de las herramientas a su disposicion, con el objetivo de asegurar la correcta conservacion
y acceso a los documentos de la entidad, y en conformidad con los lineamientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partiipar de la planeacion de las actividades archivisticas, mediante la identificacién de

politicas, programas y riesgos que afecten la dependencia, con el fin de establecer objetivos
y desarrollar funciones acorde a los procedimientos de la entidad.

. Gestionar recursos necesarios para el desarrollo del proceso de gestibn documental y
archivo de la entidad, con el fin de dar soporte a la dependencia en el tema, conforme a las
disposiciones emitidas por la entidad.

. Elaborar el informe sobre la correspondencia de entrada y salida de la entidad,
determinando volimenes, tiempo de respuesta y devoluciones a los radicados, segun
requerimiento realizado a la dependencia y politica de gestion institucional.

. Orientar a los usuarios de la entidad frente a las solicitudes y medios de comunicacion
existentes dentro de la Agencia, con el fin de que interpongan sus comunicaciones segun el
proceso establecido y acorde a la normatividad vigente.

. Evaluar el tipo de informacion remitida, determinando si es interna o externa y haciendo el
traslado respectivo a las dependencias para ser contestada en la mayor brevedad, segun el
procedimiento establecido por la entidad.

. Realizar las acciones correctivas y preventivas frente a la gestion documental desarrollada
por la entidad, con el fin de volver efectivo y eficiente el proceso, acorde a los lineamientos
de la entidad y la normatividad vigente.

. 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
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prestacion de los servicios a cargo

8. Las demés 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

1. Estructura y administracion del Estado Colombiano
2. Constitucién Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Ley Nacional de Archivo
5. Normalizacion de expedientes
6. Valoracién y eliminacion documental
7. Tablas de Retencion Documental
8. Clasificacion documental
9. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y Colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion;
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
por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo béasico del conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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GESTOR - GRADO 08

|. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO Tl

GRADO 08

NO. DE CARGOS Tres (03)

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

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones y estrategias encaminadas al desarrollo, mantenimiento, mejora y
uso adecuado de los hardware y software que maneje la entidad, de acuerdo a los
lineamientos establecidos dentro de los planes para el manejo de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones adoptados por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar los proyectos de inversion de desarrollo rural implementados por la entidad en
la utilizacibn de tecnologias que fortalezcan la estructuracion y ejecucién de los
proyectos, atendiendo a lo establecido por el superior jerarquico.

Establecer la viabilidad Técnica y Financiera de la actualizacién o creacién de un nuevo
sistema de informacién teniendo como referencia los recursos y el plan de compras de
la Entidad.

Aplicar estrategias de racionalizacion y automatizacion de tramites, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad de manera eficiente, conforme a las
politicas y lineamientos establecidos.

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.

Gestionar las licencias y derechos de propiedad intelectual de los sistemas de
informacién y comunicaciones disefiados por terceros y aplicados por la entidad, de
conformidad con el marco legal vigente.

Realizar la valoracion de Hardware y Software de la entidad, con el fin de gestionar el
mantenimiento, actualizaciones y solicitudes de cambio total de programas y equipos,
segun los procedimientos establecidos por la entidad.

Realizar informes de gestion frente a la implementacion de Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion, para ser presentados a la autoridad competente, segun los
requerimientos establecidos

Implementar la politica de seguridad de la informacion de la entidad, garantizando el
correcto manejo, acceso Yy eliminacion de la informacion almacenada por la Agencia,
segun el procedimiento establecido y los lineamientos dictados por la autoridad
competente

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestibn adoptado por la
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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 desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas de Seguridad Informéatica
Gobierno en Linea

Andlisis, Disefio y Desarrollo de Sistemas

CoNorONE

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Administracién de Plataformas Tecnoldgicas

Conocimientos en Arquitectura de Software

de Informacién

Infraestructura, Tecnologias y Redes WAN y LAN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

e Aprendizaje Continuo

e Experticia Profesional

e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Teleméatica
y Afines; Disefio; Administracion.

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

los

Tarjeta  profesional casos

reglamentados por la Ley

en

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines; Ingenieria de Sistemas, Teleméatica
y Afines, Disefio; Administracion.

Tarjeta  profesional en los
reglamentados por la Ley.

casos

Treinta y Siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada
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II. AREA FUNCIONAL
Oficina de Comunicaciones

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de comunicaciones de la entidad, a través del manejo de informacion,
disefio, publicacion y divulgacion de piezas comunicativas, segun los requerimientos
establecidos en la entidad y conforme a lo establecido por la autoridad competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Orientar el proceso editorial de las producciones impresas y multimedia que genere la
entidad, de acuerdo a los planes y politicas en materia de comunicaciones.

3. Divulgar la informacion institucional en diferentes medios comunicativos, para dar a
conocer la entidad y las actividades que desarrolla frente a su misién, acorde a lo
dispuesto por la Agencia y la autoridad competente en el tema.

4. Informar la oferta institucional a través de la divulgacion de piezas comunicativas en
canales visuales, virtuales, presenciales, segun las disposiciones previstas por la entidad
y las autoridades competentes en el tema.

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

6. Evaluar la informacién divulgada frente a las actividades y objetivos de la Agencia,
examinando los diferentes medios de comunicacion, las publicaciones realizadas por
entes externos y la veracidad de los contenidos, para determinar los procedimientos a
seguir.

7. Generar canales internos de comunicacion que permitan consolidar la informacion
generada por las diferentes dependencias de la entidad, conforme a los procedimientos
establecidos en la Agencia.

8. Adelantar la gestién de los recursos necesarios para el desarrollo de eventos, programas
y campafias de divulgacion de la informacion, con el fin de garantizar su produccion y
circulacion en los diferentes medios de comunicacion, de conformidad con los planes y
politicas de la entidad.

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 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 administracién del Estado Colombiano
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Estrategias de Comunicacion Interna y Externa
Politicas publicas agrarias y del sector

Formulacion y evaluacion de proyectos

Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Elaboracion de piezas de comunicacién

ONogr®WNE
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9. Disefio Publicitario
10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:
Administracion; Comunicacién, Periodismo y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Publicidad y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Disefio.

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

los

Tarjeta  profesional en casos

reglamentados por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada

ALTERN

ATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Administracién; Comunicacion, Periodismo y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica 'y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines,
Publicidad y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Disefio.
los

Tarjeta  profesional en casos

reglamentados por la Ley.

Treinta Y Siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada
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ANALISTA- GRADO 06

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ANALISTA
CODIGO T2
GRADO 06
NO. DE CARGOS Dieciocho (18)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion relacionada con el cobro de las obligaciones en mora a favor de la

entidad, a través de la aplicacion y seguimiento de estrategias y programas de

normalizacion de cartera, que permitan contribuir a la recuperacion de la misma, en
concordancia con las politicas y reglamentos internos y la normatividad aplicable vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y aplicacion de programas y estrategias correspondientes a la
recuperacion de las obligaciones econémicas a favor de la entidad, por medio de
procesos de cobro juridico, de acuerdo a las politicas, planes y normatividad vigente.

2. Realizar la identificacion y andlisis de los procesos de cobro judicial que deba
emprender la entidad, con el fin de evaluar y aplicar las estrategias de recuperacion de
cartera, en concordancia con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

3. Gestionar el cobro pre juridico, a través de conciliaciones y acuerdos sobre las
obligaciones en mora, siguiendo los lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Realizar seguimiento sobre los acuerdos de pago de las obligaciones a favor de la
entidad, con el fin de implementar acciones preventivas y de mejora sobre los procesos
en mora, de conformidad con los procedimientos y normatividad vigente.

5. Elaborar los informes estadisticos sobre el estado de los procesos judiciales llevados
por la entidad y la evolucion de la cartera, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

6. Realizar seguimiento a los indicadores de recuperacién de cartera, con el fin de emitir
los reportes correspondientes a la gestion de cobro realizada por la entidad, de
conformidad con los procedimientos internos y la normatividad vigente.

7. Emitir conceptos juridicos sobre los recursos de apelacion y reposicion interpuestos
ante la entidad, siguiendo los procedimientos e instructivos correspondientes.

8. Analizar y dar respuesta a los requerimientos a nivel interno, externo o de entes de
control relacionados con los procesos de cobro juridico de la entidad, de acuerdo a las
solicitudes de informacion y a los procedimientos internos.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion sobre el estado de los procesos de
cobro juridico, de acuerdo al sistema de informacion vigente.

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
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio 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

Cédigo Contencioso Administrativo

Cddigo General del Proceso

Cddigo del Procedimiento Civil

10 Actuaciones Administrativas y Judiciales

CoNoOA~LNE

11. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de | profesional relacionada
Conaocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina | No se requiere experiencia.
académica del Nucleo Basico de
Conaocimiento en: Derecho 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.

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Planeacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Construir, actualizar y formular politicas institucionales, planes internos, programas, de
acuerdo a los lineamientos sefialados por el superior inmediato y a la normatividad legal
vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional de la Agencia en
coordinacion con las demas areas, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos y
la normatividad vigente.

Preparar y consolidar, en coordinacién con las demés dependencias de la Entidad, la
informacién insumo necesaria para la formulacion de los planes de accion, estratégicos
y programas, de conformidad con los pardmetros establecidos por la Agencia.
Participar en la elaboracién, junto con las demés dependencias, del anteproyecto de
presupuesto para la Entidad de conformidad con la normatividad legal vigente.
Mantener actualizado en los Sistemas Oficiales de Informacion, los avances,
novedades y cambios del Plan de Accién de la Entidad, con respecto a las metas e
indicadores fijados en su aprobacion inicial, segun los procedimientos establecidos por
la entidad para tal fin.

Elaborar los informes de empalme requeridos en la Entidad en coordinacién con las
demas areas, acorde a los criterios y procedimientos sefialados

Realizar tareas de seguimiento a la ejecucion del presupuesto de la Entidad y su
respectivo cumplimiento, conforme a los procedimientos establecidos.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse sobre la
vocacion de uso del suelo con fines de fomento y produccién agropecuaria, segun los
procedimientos establecidos por la entidad.

Elaborar y presentar informes de seguimiento al reporte de indicadores del aplicativo
de calidad, con el fin de cumplir con los objetivos de la organizacion, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.

Desarrollar las actividades propias del control de calidad en la identificacion de producto
no conforme, registro e implementacion de acciones concernientes corregir la situacion
hallada como riesgo para la Agencia, de conformidad con los procedimientos
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
prestaciéon de los servicios a cargo

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

1. Estructura y administraciéon del Estado Colombiano
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Planeacion Estratégica y Presupuestal
5. Politicas publicas agrarias y del sector
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del | profesional relacionada
conocimiento en: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | No se requiere experiencia
académica del nucleo béasico del
conocimiento en: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Proyectos
Direccion de Calificacion y Financiacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y participar en la aplicacién de mecanismos e instrumentos de financiaciéon y
calificacion de los proyectos de inversién que adelante la Agencia, conforme a la
normatividad y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de instrumentos, mecanismos y procedimientos para la
financiacién de proyectos de inversion de acuerdo a lo establecido en los manuales
de ejecucion y operacion de la Agencia.

2. Participar en el desarrollo de las actividades de financiacién y cofinanciacion de los
proyectos de inversion, articulando las politicas financieras, presupuestales y los
recursos requeridos para su implementacion, conforme a los procedimientos
establecidos.

3. Realizar la validacién de requisitos exigidos en los proyectos de inversion de origen
regional con respecto a su financiacion o cofinanciacion, con el fin de aprobar la
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destinacion de recursos, atendiendo a la normatividad vigente y pardmetros definidos
por la entidad.

4. Proyectar actos administrativos de financiacién con recursos a cargo de la Agencia
para los proyectos de inversion, con base en los criterios establecidos y normatividad
vigente.

5. Proyectar actos administrativos sobre calificacién de proyectos de inversién para ser
ejecutados, acorde con los lineamientos definidos y procedimientos establecidos.

6. Aplicar criterios para la calificacién de proyectos de inversion de origen regional, con
base en los instrumentos disefiados y normatividad vigente.

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

8. 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

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Formulacion y evaluacion de proyectos

6. Gestion y Andlisis Financiero

7. Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal
8. Conocimientos en construccién y medicion de indicadores

9. Contratacion Publica

10. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

e QOrientacion a resultados Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion

° i . .,
Transpare_nma L, Creatividad e Innovacioén
e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en la disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nacleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y  Afines, Ingenieria

Industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | No se requiere experiencia

académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y  Afines, 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.

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con la operacién del sistema del Banco de
Proyectos, con el fin de garantizar su efectivo funcionamiento, de acuerdo con las
metodologias establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la actualizacién y operacion del sistema de Banco de Proyectos, con el fin de
garantizar su adecuado funcionamiento, conforme a las necesidades y requerimientos
de la Agencia.

Disefar y revisar los procedimientos y flujo de informacién que permitan garantizar el
funcionamiento del Banco de Proyectos, segun las disposiciones y normatividad en el
tema.

Orientar a las demas areas en la elaboracion y actualizacién de la ficha BPIN para la
estructuracion y ejecucion de los proyectos que desarrollen los proyectos de inversion
con el fin de llevar a cabo su inscripcion en el Banco de Proyectos.

Participar en la definicion de los lineamientos vy criterios para la presentacion de los
proyectos de inversion para su incorporaciéon en el Banco de Proyectos, segun la
normatividad vigente.

Incorporar dentro del Banco de Proyectos los proyectos de inversion seleccionados
con base en los criterios de evaluacion y los lineamientos establecidos, consolidando
el total de la informaciéon y dando cumplimiento a lo dispuesto en el tema por la
autoridad competente.

Participar en la revision de proyectos de inversion para la seleccion y priorizacion de
las intervenciones que se van a realizar durante la vigencia, atendiendo a lo
establecido por la Agencia y las necesidades identificadas en el diagnéstico.
Efectuar el control y seguimiento posterior a la viabilidad técnica de los proyectos de
inversion dentro del Banco de Proyectos, de acuerdo a lo establecido por la entidad.
Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, para garantizar la prestacion de los servicios a cargo, con base en los
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procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.
9. 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

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector
Formulacion y evaluacion de proyectos

Nogos~wdbE

Ofimatica

Estructura y Administracion del Estado Colombiano

Metodologia de Banco de Proyectos de inversion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacioén a resultados

e Orientacién al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromiso con la organizacion

e Aprendizaje Continuo

e Experticia Profesional

e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion; Economia;  Agronomia;
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
AgronOomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Zootecnia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nudcleo bésico del conocimiento en:
Administracion; Economia; Agronomia;
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Zootecnia;
Ingenieria Agricola, Forestal 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
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Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia De Proyectos
Direccion de Participacién y Asociatividad

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar y desarrollar los mecanismos para la evaluacién de las capacidades de
participacion regional y el seguimiento a proyectos para fortalecer la participacion y
asociatividad de acuerdo a los pardmetros establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar espacios consultivos y decisorios en donde la ciudadania se informe y
participe en la formulacion e implementacion de los proyectos de inversion, atendiendo
a la estructuracion del proyecto y las disposiciones establecidas por la Agencia.
2. Estudiar y analizar mecanismos y metodologias para la participacién y asociatividad
que puedan implementarse en los municipios y departamentos donde haya desarrollo
de bienes y servicios de la Agencia conforme a las directrices establecidas.
3. Implementar los mecanismos y metodologias para fortalecer a las organizaciones
rurales y asociaciones de productores en la formulacién, presentacion, ejecucion y
seguimiento de proyectos orientados hacia la dotacion de bienes y servicios que sean
estratégicos para el desarrollo rural territorial por parte del MADR.
4. Instruir y apoyar a las Unidades Técnicas Territoriales en la ejecucion de programas de
capacitacion y fortalecimiento de la participacion regional respectivamente, conforme a
los lineamientos establecidos.
5. Acompafar a las comunidades rurales y poblacién 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, de acuerdo a las disposiciones y lineamientos de la Agencia.
6. Participar en la definicibn 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 conformidad con la normatividad vigente
y las disposiciones nacionales para la participaciéon ciudadana.
7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, para garantizar la prestacion de los servicios a cargo, con base en los procesos
y procedimientos establecidos por la Agencia.
8. 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
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector
Formulacion y evaluacion de proyectos

Enfoque Diferencial

Generacion de capacidades de capital humano
Enfoque poblacional

Ofimética

©o Nk wNE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e Innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion; Economia; Sociologia,
trabajo social y afines, Derecho, Medicina
Veterina y Zootecnia.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | No se requiere experiencia.
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion; Economia; Sociologia,
trabajo social y afines, Derecho, Medicina
Veterina y Zootecnia.

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.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Despacho - Control Interno Disciplinario

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar gestion y seguimiento a los asuntos relacionados con las faltas disciplinarias
cometidas por los funcionarios de la Entidad de manera oportuna y eficiente a fin de
asegurar el cumplimiento de las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Efectuar seguimiento a los tramites de los procesos disciplinarios iniciados en su
jurisdiccién de acuerdo a los procedimientos establecidos, con el fin de establecer
acciones correctivas o sancionatorias.

. Garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos
vigentes
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3. Gestionar los tramites y solicitudes de documentacién necesarios para el buen
desarrollo de los procesos disciplinarios de manera oportuna y conforme a la
normatividad vigente.

4. Hacer parte en la difusion y la aplicacion del Cédigo de Etica y Buen Gobierno y en las
acciones que promuevan en la participacién ciudadana la presentacion de denuncias,
conforme a los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la oficina con oportunidad
y periodicidad requerida de manera oportuna y veraz, evidenciando el avance de
cumplimiento de las funciones desarrolladas por el area.

6. 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

7. 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
1. Estructura y administracion del Estado Colombiano
2. Constitucién Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Codigo Disciplinario Unico
5. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

¢ Orientacion a resultados.

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano.
e Transparencia.

e Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje Continuo.

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion.
Creatividad e Innovacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en
Administracion; Derecho y Afines.

Tarjeta  profesional los
reglamentados por la Ley.

en casos

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del

No se requiere experiencia
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conocimiento en Administracion; Derecho y
Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera - Atencion Al Ciudadano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la solicitud, traslado, respuesta, y seguimiento de las peticiones, quejas,
sugerencias y reclamos dentro de los lineamientos establecidos por el Sistema de
Atencién al Ciudadano de la entidad, segin el marco normativo y legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Atender de manera oportuna y clara a los ciudadanos y usuarios de la entidad, a
través de los diferentes canales de comunicacién dispuestos, dentro del término
establecido por la ley.

Desarrollar la programacion, ejecucion y consolidacion de las encuestas de
calificacion de servicios prestados, con el fin de examinar la satisfaccion de los
beneficiarios de los programas de la entidad, conforme a la atencién brindada y la
calificacion registrada en el formato establecido.

Implementar procedimientos y protocolos de atencion al ciudadano en las
dependencias de la entidad, con base en los lineamientos del Programa Nacional del
Servicio al Ciudadano, los usuarios de la entidad y el objeto misional de la misma.
Realizar seguimientos periédicos al tramite y respuesta de las quejas, reclamos,
derechos de peticion vy solicitudes presentados a la entidad, mediante las
herramientas establecidas con el fin de evidenciar efectividad en la atencién al usuario
y tomar las acciones correctivas que sean necesarias.

Apoyar el disefio de estrategias para la implementacién, seguimiento y control del
Sistema de Atencién al ciudadano, con el fin de establecer procesos eficientes que
garanticen la resolucion de peticiones, quejas y reclamos dentro del cumplimiento de
la mision de la entidad.

Asistir el traslado de quejas a los servidores publicos o dependencias de la entidad,
informando al peticionario el tramite a seguir y atendiendo a los procedimientos
documentales establecidos.

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

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

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

ougkwNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina | Veinte y cuatro (24) meses de experiencia
académica del Nucleo Baésico del | profesional relacionada

Conocimiento en: Administracion;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho, Comunicacion social

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | No se requiere experiencia.
académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Administracion;
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.

ll. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacién y correspondencia de la entidad, acorde a los parametros
establecidos dentro de la politica de gestién documental y los lineamientos dictados por
el Archivo General de La Nacion, generando un correcto manejo de los documentos y
requerimientos allegados y emitidos por la Agencia.

Pag. 112




AGENCIA DE TODOS POR UN
DESARROLLO RURAL NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016
“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y mantener actualizados los informes de gestibn documental y de archivo,
manteniendo una relacién de entrada y salida de correspondencia, conforme a los
lineamientos establecidos desde el Archivo General de la Nacion.

2. Revisar los documentos en caso de que se evidencien devoluciones, con el objetivo de
asegurar que los documentos recibidos en correspondencia, cuenten con la informacion
requerida, acorde al procedimiento establecido por la entidad.

3. Gestionar y consolidar los comunicados recibidos en correspondencia y actos
administrativos, utilizando el aplicativo o herramienta dispuesta por la entidad, de
manera que se dé una respuesta correcta y a tiempo al usuario o ente externo.

4. Consolidar y revisar devoluciones de la informacion digital y fisica, en las diferentes
dependencias, determinando los motivos del proceso para establecer acciones de
mejora en la gestion documental.

5. Programar los recorridos propios del grupo de gestion documental a lo largo de la
Agencia, asegurando el adecuado manejo de los actos administrativos de la entidad,
segun la politica de gestién documental y la normatividad vigente.

6. Atender solicitudes de consulta y préstamos, con el fin de mantener una buena gestiéon
del archivo central, acorde a los lineamientos establecidos por la entidad.

7. 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

8. 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

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano

2. Constitucién Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Ley Nacional de Archivo

5. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado

6. Manejo de Correspondencia

7. Normalizacién de expedientes

8. Valoracién y eliminacion documental

9. Tablas de retencion documental

10. Clasificacion documental

11. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Experticia profesional
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboracién
e  Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

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

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | No se requiere experiencia.
del nudcleo basico del conocimiento en:
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y  Afines; Administracion;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion de Talento Humano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear e implementar los procedimientos relacionados con la administracién de némina y
prestaciones sociales de la entidad, con base en las normas legales vigentes, para
garantizar el cumplimiento de los objetivos del area.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Liquidar la némina de los servidores publicos de la entidad a través del aplicativo
establecido, comprendiendo el reconocimiento de las prestaciones sociales e
indemnizaciones.

Revisar e incorporar las novedades de ndmina mensual, con el objetivo de garantizar que
se efectlen los pagos correspondientes a cada servidor, mediante el cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes.

Ejecutar la liquidacién de ndmina y enviarla a tesoreria con el fin de que se realicen los
pagos correspondientes a cada servidor, acorde con los procedimientos establecidos.
Elaborar las proyecciones de nominas y salarios devengados atendiendo a las
necesidades de personal y servicio.

Gestionar las adiciones presupuestales en los rubros de servicios personales cuando los
requerimientos del servicio y de personal sean necesarios, a través de los procedimientos
establecidos.

Administrar y controlar el aplicativo de némina de la entidad, con base a los
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requerimientos necesarios.

7. Elaborar y presentar informes de gestion, conforme a los cronogramas establecidos y la
normatividad vigente, con el objetivo de comunicar el desempefio del area y el
cumplimiento de los objetivos de la entidad.

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 &rea 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 nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos
Régimen prestacional y salarial de los empleados publicos
Sistema General de Seguridad Social

Ofimatica

No gakwbdE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

e Orientacién a resultados ¢ Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Experiencia profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracién
e Compromiso con la organizacion e Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en la disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del | profesional relacionada
conocimiento en: Psicologia y Afines;

Derecho y Afines; Administracion;
Ciencias politica, Relaciones
Internacionales y afines; Ingenieria

Industrial y Afines.

Tarjeta  Profesional en los caso
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en la disciplina | No se requiere experiencia
académica del nulcleo béasico del
conocimiento en: Psicologia y Afines;
Derecho y Afines; Administracion;
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Ciencias politica, Relaciones
Internacionales y afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta  Profesional en los caso
reglamentados por la Ley.
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ANALISTA- GRADO 05

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO ANALISTA

CODIGO T2

GRADO 05

NO. DE CARGOS Uno (01)

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

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera - Gestion Financiera

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con ingresos, pagos y administraciéon de PAC,
para cumplir oportunamente con las obligaciones econdémicas de la Entidad, de
conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinary hacer parte de la elaboracién del Plan Anual Mensualizado de Caja -PAC
de la entidad de conformidad con las normas legales vigentes y los lineamientos
establecidos por la entidad

2. Efectuar la distribucion inicial del cupo del Plan Anual Mensualizado de Caja a las
diferentes dependencias conforme a las apropiaciones presupuestables y demas
lineamientos establecidos por la Agencia.

3. Coordinar y administrar el cupo del Plan Anual Mensualizado de Caja asignado en la
entidad para cada periodo establecido de conformidad con los procedimientos
emitidos por la Agencia las necesidades de cada una de las dependencias.

4. Gestionar el recaudo y control de los recursos financieros de la Entidad, y actividades
relacionadas con pagos en bancos, giros, recaudos e inversiones a través del Sistema
Integrado de Informacién Financiera y en concordancia con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Administrar los excedentes de tesoreria, realizando los movimientos de las
inversiones de acuerdo a la disponibilidad de los requerimientos y las disposiciones
emitidas por el superior jerarquico.

6. Elaborar y proyectar las solicitudes de desembolso de recursos para pago de crédito
externo y fondos de cuentas especiales, segun el procedimiento previsto por la
entidad y las disposiciones bancarias y financieras.

7. Proyectar y ejecutar requerimientos de liquidez y fondeo, a través de las herramientas
proporcionadas, con el fin de evitar riesgos de incumplimiento por parte de la entidad
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en sus obligaciones segun los acuerdos 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 a cargo

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

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector
Programa Anual Mensualizado De Caja
Obligaciones presupuestales

©ONO O~ WNE

Ofimatica

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Conocimientos sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

e Orientacion a resultados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Transparencia

e Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada

ALTERNATIVA

Terminaciébn y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha

formaciéon adicional sea afin con las
funciones del cargo.
Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia
profesional.
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NIVEL TECNICO

TECNICO ASISTENCIAL — GRADO 12

I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO 01

GRADO 12

NO. DE CARGOS Veintinueve (29)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en el desarrollo de los procesos de la gestion juridica de la entidad, en materia de
gestion documental y manejo de comunicaciones, segun las disposiciones establecidas
internamente y los lineamientos existentes en el tema.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las comunicaciones y notificaciones requeridas en los procesos de demanda,
acciones constitucionales y desarrollo de expedientes, segun solicitud expresa del jefe
inmediato y atendiendo a los procedimientos establecidos por la entidad.
Recibir y enviar la informacion sobre los procesos de antecedentes y anexos de casos
allegados a la entidad, para la elaboracion de conceptos, de acuerdo al procedimiento
establecido de gestién documental.
Realizar los requerimientos administrativos a las dependencias de la entidad para fijar
cronogramas de actividades frente a cumplimientos de fallos judiciales, segun
indicacion del superior jerarquico.
. Apoyar el manejo y archivo de documentos, correspondencia y expedientes de la
dependencia, segun los procedimientos de gestion documental y las disposiciones
previstas del Archivo General de la Nacion.
Actualizar los expedientes y documentos internos y externos de la dependencia,
garantizando la correcta gestion documental, segun el manejo juridico y de archivo
dispuesto.
Asistir en la suscripcion de notificaciones anexando las copias de las demandas y los
documentos pertinentes para que sean validadas, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la entidad.
. Tramitar los procesos de radicacion interna y externa de los conceptos, documentos, y
respuestas derivadas de la actividad juridica de la entidad, atendiendo a las
disposiciones de gestion documental establecidas.
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 su cargo.
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9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Redaccién y Produccion de Documentos
4. Servicio al Cliente y atencién al ciudadano
5. Gestién Documental
6. Derecho Administrativo
7. Derecho publico
8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
¢ Orientacion a resultados . Experticia Técnica
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano . Trabajo en equipo
e Transparencia o Creatividad e Innovacion

e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién Técnica profesional del | Seis (6) meses de experiencia
Nucleo Basico de Conocimiento: | relacionada o laboral.

Administracion; Derecho y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico del Conocimiento: | relacionada o laboral.
Administracion; Derecho y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Planeacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en los procesos administrativos de la dependencia correspondientes al manejo de
atencion al usuario, documentacion e informacion, de conformidad con los criterios
establecidos y las disposiciones del superior jerarquico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y organizar informaciéon y documentos indispensables para la elaboracion
de estudios y acciones adelantadas por la dependencia, garantizando celeridad en los
procesos, conforme a las disposiciones establecidas por la entidad.

2. Actualizar y analizar bases de datos manteniendo una fuente de informacién veraz y
disponible para consultar, segun las disposiciones del superior inmediato.

3. Asistir en las actividades derivadas de la ejecucion e implementacion de planes,
proyectos y programas conforme a las metodologias establecidas.

4. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados en
concordancia con los parametros establecidos.

5. Atender y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de su competencia,

Pag. 120




AGENCIA DE TODOS POR UN
DESARROLLO RURAL NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016
“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

de acuerdo a los pardmetros establecidos.

6. Tramitar las solicitudes que lleguen relacionadas con proyectos productivos y
produccién agropecuaria, atendiendo a los procesos y procedimientos establecidos por
la Agencia.

7. 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
prestaciéon de los servicios a su cargo.

8. 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

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccion y Produccion de Documentos

4. Servicio al Cliente y atencién al ciudadano

5. Gestién Documental

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacién a resultados ° Experticia Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano ° Trabajo en Equipo
e Transparencia ° Creatividad e Innovacion
e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia
disciplinas  del Nuacleo Basico del | relacionada o laboral.
Conocimiento en: Administracién; Economia;
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico del Conocimiento | relacionada o laboral

en: Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines;  Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales y afines

ll. AREA FUNCIONAL
Oficina de Tecnologias de la Informacién

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las actividades de asistencia administrativa, técnica y de soporte tecnolégico
adoptadas por la Oficina, de conformidad con los parametros y los procedimientos
internos establecidos.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar oportunamente soluciones a las fallas o problemas detectados que requieren el
cambio total o parcial de los softwares y hardware disefiados e implementados en la
Agencia, conforme a los procedimientos establecidos por la entidad y las disposiciones
del superior jerarquico.

2. Realizar los ajustes necesarios a los aplicativos informéticos que la entidad requiera,
garantizando la efectividad de las herramientas tecnolégicas que soportan el
desarrollo de las funciones de la Agencia, segun las necesidades descritas por las
dependencias.

3. Asistir los procesos administrativos de la dependencia, mediante la elaboracion,
trdmite, y organizacién de documentos, segun las disposiciones existentes frente a
archivistica y los requerimientos establecidos.

4. Realizar el mantenimiento, soporte técnico y actualizacién de los equipos informéaticos
asignados a los funcionarios de la Agencia, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento de las herramientas informéticas destinadas a la entidad, acorde a las
disposiciones establecidas y las solicitudes realizadas a la Oficina de Tecnologias de
la Informacion.

5. Realizar el monitoreo periédico de la infraestructura informatica y tecnolégica de la
entidad, con el fin de diagnosticar problemas y plantear soluciones de manera
oportuna y efectiva, atendiendo a los procedimientos establecidos.

6. Realizar la publicacion de contenidos en el portal web y la plataforma intranet de la
entidad, manteniendo la informacion actualizada acorde a los contenidos requeridos
por el sector.

7. Atender y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de su competencia
de acuerdo a los pardametros establecidos.

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 su cargo.

9. 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

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Gestion Documental

4. Administracion y mantenimiento a bases de datos

5. Infraestructura, tecnologia y redes WAN y LAN

6. Plataformas tecnolégicas

7. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados ° Experticia Técnica

e Orientacion al usuario y al ciudadano ° Trabajo en Equipo

e Transparencia ) Creatividad e Innovacion

e Compromiso con la organizacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional del
nicleo  basico del conocimiento en:
Administracion; Disefio; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior del Nucleo Bésico del Conocimiento
en: Administracion; Disefo; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral

Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

II. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir los procesos de control interno de la entidad en materia de auditorias internas, de
calidad y gestién, segln las disposiciones y lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir en la elaboracion de los informes de auditorias internas, acompafiamiento y

Alimentar las bases de datos del sistema de informacion, con el fin de actualizar los
procesos en materia de auditorias internas, planes de mejoramiento, autocontrol, y

Asistir las visitas realizadas por los entes de control, con el fin de responder ante los
requerimientos o inquietudes generadas, de acuerdo con las directrices de los

Elaborar los formatos, comunicados u oficios remisorios del area, dando cumplimiento
a requerimientos internos y externos, conforme los lineamientos del superior

Realizar el ingreso y analisis de la documentacién de los entes externos e internos, a
fin de redistribuir a los profesionales del area segun los procedimientos establecidos.
Actualizar los expedientes con los documentos producidos en la oficina y la
documentacién externa a la entidad, segun el manejo juridico y documental dispuesto.
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

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

1.

evaluacién entre otros, siguiendo los lineamientos del superior inmediato.
2.

demas llevados por la entidad, acorde a los procedimientos establecidos.
3.

profesionales del area.
4.

inmediato.
5.
6.
7.

prestacion de los servicios a su cargo.
8.

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Redaccion y Produccion de Documentos
4. Servicio al Cliente y atencién al ciudadano
5. Gestién Documental
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6. Manejo de base de datos
7. Modelo Estandar de Control Interno

8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados . Experticia Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano . Trabajo en equipo
e Transparencia . Creatividad e Innovacién
e Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo formacién técnica profesional del | Seis (6) meses de experiencia
nicleo basico del conocimiento en: | relacionada o laboral

Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines; Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico del Conocimiento | relacionada o laboral

en: Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y afines; Derecho
y Afines; Economia; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracion Productiva
Direccidn de Asistencia Técnica
Direccién de Acceso a Activos Productivos
Direccién de Adecuacion de Tierras
Direccién de Comercializacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica administrativa para el normal funcionamiento de la
dependencia segun las disposiciones establecidas al interior de la entidad y los
lineamientos existentes en el tema.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios, en concordancia con las directrices del superior inmediato y
los requerimientos realizados por la Agencia.

2. Realizar la actualizacion y analisis de bases de datos, garantizando el registro y
disponibilidad de la informacion, segun los lineamientos del superior inmediato.

3. Proyectar respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por terceros cumpliendo
con los tiempos y procedimientos determinados, de conformidad con las directrices
del superior inmediato.

4. Clasificar y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia, con el fin de
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10.

11.

mantener actualizada la informacion referente a proyectos de inversion nacional,
conforme a los pardmetros establecidos.

Colaborar en la clasificacién y distribucién de la correspondencia, garantizando el
acceso oportuno a la informacién de la dependencia, segun los parametros definidos
por el superior jerarquico,

Informar a los clientes internos y externos, guardando reserva en los asuntos que se
le hayan confiado, de conformidad con las instrucciones impartidas.

Participar en el seguimiento y control a los diferentes procedimientos de la
dependencia, con el fin de identificar oportunidades de mejora y acciones correctivas,
en concordancia con los objetivos y metas propuestos.

Apoyar la ejecucién e implementacion de planes, programas y proyectos, conforme a
las metodologias establecidas para ello.

Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos que le sean
solicitados, dando cumplimiento a los requerimientos realizados a la dependencia, en
concordancia con los paradmetros establecidos.

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

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

ogrwWwNE

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

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

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados ° Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano ° Trabajo en Equipo
Transparencia ° Creatividad e Innovacién
Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional del
Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Administracion;  Agronomia;  Economia;
Geografia, Historia;  Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental; Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; zootecnia.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.
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ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del nucleo basico del conocimiento | relacionada o laboral

en: Administracién; Agronomia; Economia;
Geografia, Historia;  Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental; Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; zootecnhia.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracién Productiva
Unidades Técnicas Territoriales Tipo A
Unidades Técnicas Territoriales Tipo B
Unidades Técnicas Territoriales Tipo C

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos misionales de la dependencia,
manteniendo los sistemas de informacién y solicitudes requeridas para su funcionamiento
actualizadas, en conformidad con las directrices sefialadas por el superior inmediato y
atendiendo los protocolos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar la informacién en las bases de datos existentes, con el fin de facilitar el
acceso a la misma por parte de los funcionarios de la entidad que asi lo requieran,
acorde a los protocolos establecidos.

2. Actualizar la base de datos que contiene toda la informacion de los proyectos de
desarrollo encargados a la dependencia, en tiempo real, garantizando la disponibilidad
de la informacién, de acuerdo a las directrices y procedimientos establecidos.

3. Clasificar y organizar los documentos y archivos de la dependencia de acuerdo a los
procesos de gestion documental de la entidad.

4. Apoyar la recoleccion y organizacion de informacion requerida por la dependencia, con
el fin de garantizar el adecuado desarrollo de las funciones asignadas, siguiendo los
estandares de calidad establecidos.

5. Monitorear en formacién almacenada los sistemas de informacion seguimiento y
evaluacion de la entidad y generar los reportes que le sean solicitados por el superior
inmediato

6. Elaborar los informes, documentos, cartas, oficios, que sean solicitados por el superior
inmediato en cumplimiento con los términos sefalados.

7. Custodiar la documentacién, informacion relacionada con los procesos Yy
procedimientos del &rea, de acuerdo a las normas de la entidad y las normas de archivo
general de la nacién.

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 a su cargo.
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9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Redaccion y Produccion de Documentos
4. Servicio al Cliente y atencion al ciudadano
5. Gestién Documental
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
° Orientacion a resultados ° Experticia Técnica
° Orientacion al usuario y al ciudadano | e Trabajo en equipo
° Transparencia ) Creatividad e innovacion
° Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional del | Seis (6) meses de experiencia
Niucleo Bésico de Conocimiento en: | relacionada o laboral
Administracion; Agronomia; Economia;
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial y Afines. ; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Sociologia,
Trabajo social y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada o laboral

en: Administracion; Agronomia; Economia;
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial y Afines. ; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Sociologia,
Trabajo social y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL
Vicepresidencia de Integracién Productiva
Unidades Técnicas Territoriales Tipo A
Unidades Técnicas Territoriales Tipo B

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a las Unidades Tecnicas Territoriales en el acopio y distribucién de la informacion
y documentacion requerida, con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento y
desarrollo de las actividades de la entidad, siguiendo los estandares de calidad
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar las bases de datos que contienen toda la informacién de los proyectos de
desarrollo encargados a la dependencia, en tiempo real, garantizando la disponibilidad
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de la informacion, de acuerdo a las directrices y procedimientos establecidos.

2. Actualizar la informacion en las bases de datos existentes, con el fin de facilitar el
acceso a la misma por parte de los funcionarios de la entidad que asi lo requieran,
acorde a los protocolos establecidos.

3. Clasificar y Organizar los documentos y archivos de la dependencia, de acuerdo a los
procesos de gestion documental de la entidad.

4. Apoyar larecoleccion y organizacion de informacion requerida por la dependencia, con
el fin de garantizar el adecuado desarrollo de las funciones asignadas, siguiendo los
estandares de calidad establecidos

5. Monitorear la informacién almacenada en los sistemas de informacion de seguimiento
y evaluacion de la entidad y generar los reportes que le sean solicitados por el superior
inmediato.

6. Elaborar los informes, documentos, cartas, oficios que sean solicitados por el superior
inmediato, en cumplimiento con los términos sefialados.

7. Custodiar la documentacion e informacion relacionada con los procesos Yy
procedimientos del &rea, de acuerdo a las normas de la entidad y las normas de Archivo
General de la Nacion.

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
prestaciéon de los servicios a su 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

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccion y Produccion de Documentos

4. Servicio al Cliente y atencién al ciudadano

5. Gestion Documental

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

° Orientacion a resultados ) Experticia Técnica

° Orientacion al usuario y al ciudadano | e Trabajo en equipo

° Transparencia ° Creatividad e innovacion

° Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracion; Agronomia; Economia;
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial y Afines. ; Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y Afines; Sociologia,
Trabajo social y Afines.
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ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada o laboral

en: Administracion; Agronomia; Economia;
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial y Afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Sociologia,
Trabajo social y Afines.

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

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir el desarrollo de las actividades administrativas de la dependencia, con el fin de
soportar los procesos desarrollados por la Vicepresidencia, segun los procedimientos y
directrices establecidas por la entidad y el marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Apoyar la consecucion de informacién y documentos indispensables para la
elaboracion de estudios, en concordancia con las directrices del superior inmediato y
los requerimientos de la Agencia.

Desarrollar actividades de sistematizacion, actualizacion y analisis de bases de datos,
garantizando la disponibilidad de la informacion, segun los lineamientos del superior
inmediato y los procedimientos establecidos por la entidad.

Proyectar respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por terceros a la
dependencia o relacionadas con las funciones adelantadas desde la Vicepresidencia,
para cumplir con los tiempos, segun los procedimientos determinados por la entidad
y la normatividad vigente.

Clasificar y realizar el archivo de los documentos que se tramitan en la dependencia,
con el fin de mantener actualizada la informacién, conforme a los parametros
establecidos al interior de la entidad y los lineamientos del Archivo General de la
Nacion.

Apoyar la clasificacion y distribucién de la correspondencia allegada a la dependencia,
garantizando el acceso oportuno a la informacién de la Vicepresidencia y las
Direcciones, segun los parametros definidos por el superior jerarquico

Atender y orientar al cliente interno y externo en los requerimientos y solicitudes
relacionados con el actuar de la dependencia, guardando reserva en los asuntos que
se le hayan confiado, de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior
jerarquico.

Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos que le sean
solicitados, dando cumplimiento a los requerimientos realizados a la dependencia, en
concordancia con los pardmetros establecidos

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

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

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccién y Produccion de Documentos

4. Servicio al Cliente y atencion al ciudadano

5. Gestion Documental

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacion a resultados ° Experticia Técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano ° Trabajo en equipo
e Transparencia ° Creatividad e Innovacién
e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Formacién Técnica Profesional del | Seis (6) meses de experiencia
Nucleo Basico de Conocimiento en: | relacionada o laboral

Administracién; Agronomia; Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria  Ambiental; Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico de Conocimiento | relacionada o laboral

en: Administracién; Agronomia; Derecho y
Afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental; Sanitaria y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Despacho

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el desempefio de las actividades de recepcién, despacho, archivo, publicacion
comunicacion, y tramite de los documentos relacionados con los procesos de la
dependencia, segun las disposiciones establecidas por la Agencia.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las comunicaciones y notificaciones de la dependencia que se adelanten,
dentro de los tiempos establecidos y de manera efectiva, dando cumplimiento a la
publicidad requerida en los procesos de control interno disciplinario.

2. Realizar los comunicados de los actos administrativos proferidos, con base en las
necesidades del area, segun las disposiciones establecidas por la Agencia y el
procedimiento para expedir actos administrativos.

3. Apoyar en la logistica, y actividades que se adelanten en la dependencia, con base
en las necesidades de la oficina y las disposiciones del superior jerarquico.

4. Mantener actualizado el estado de los Procesos Disciplinario Ordinario y Disciplinar
Verbal estableciendo el avance y cierre de cada proceso, de conformidad con las
disposiciones establecidas por la entidad.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la oficina,
con la periodicidad, y requerimientos establecidos de manera oportuna y veraz,
evidenciando los avances de cumplimiento de las funciones llevadas a cabo frente a
Control Interno Disciplinario.

6. Sistematizar los informes de Seguimiento y Gestidén realizados por la oficina de
acuerdo a la metodologia y procedimiento establecido por la entidad, garantizando el
acceso oportuno y veraz a la informacion del area.

7. Apoyar en el desempefio de las actividades y documentos relacionados con los
procesos y casos de la dependencia, ajustados a la metodologia y procedimientos
vigentes en la entidad.

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 a su cargo.

9. 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

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Redaccién y produccién de documentos
4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano
5. Gestion documental
6. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados o Experticia Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Trabajo en Equipo
e Transparencia o Creatividad e Innovacion
e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional del | Seis (6) meses de experiencia relacionada
nucleo  basico del conocimiento en: | o laboral
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Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingeniera Industrial.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior del Nucleo Béasico del Conocimiento
en: ndcleo basico del conocimiento en:

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral

Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Ingeniera Industrial.

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera- Gestion Financiera

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades propias de la ejecucién presupuestal de la Entidad para
garantizar el cumplimiento de la misién institucional, de conformidad con los
procedimientos y lineamientos del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Elaborar y tramitar las solicitudes de desembolso de recursos para pago de crédito
externo y fondos de cuentas especiales, de conformidad con los procedimientos
establecidos y segun disposicion del superior jerarquico.

Mantener actualizada la informacion financiera y de tesoreria, segun las directrices del
jefe de la dependencia las disposiciones emitidas por la Agencia.

Apoyar la ejecucién de los planes presupuestales y financieros que permitan cumplir
los objetivos y la mision institucional de conformidad con los lineamientos
establecidos.

Apoyar la elaboracion de los estados financieros y de resultados de la entidad
conforme a los parametros del superior inmediato.

Atender las solicitudes externas e internas con respecto a informacion financiera que
sean requeridas de acuerdo a los términos sefialados.

Apoyar la revision técnica de los documentos de soporte de los pagos y obligaciones
financieras de la Entidad segun los procedimientos sefialados.

Apoyar el proceso de pago de las obligaciones de la Entidad para cumplir
oportunamente con los compromisos adquiridos econdémicamente, de acuerdo a las
normas vigentes y las disposiciones emitidas por la entidad.

Recibir y distribuir los documentos radicados en la dependencia para el tramite de
pago, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Apoyar la ejecucion del presupuesto de la Entidad en el seguimiento, control y gestion
de los recursos de la manera debida, conforme a los lineamientos establecidos.
Registrar en el Sistema Oficial de Informacién Financiera las cuentas por pagar, previa
revision y verificaciéon de cumplimiento de la documentacién anexa de acuerdo a los
procedimientos establecidos en la dependencia.

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.

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

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Redaccién y produccién de documentos
4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano
5. Gestion documental
6. Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades publicas
7. Contabilidad publica
8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
. Orientacion a resultados . Experticia Técnica
o Orientacién al usuario y al ciudadano | e Trabajo en Equipo
. Transparencia . Creatividad e Innovacion
o Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional del | Seis (6) meses de experiencia relacionada
nacleo basico del conocimiento en: | o laboral
Administracion; Contaduria Publica,
Economia; Ingeniera industrial y Afines
ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior del nlcleo basico del conocimiento
en: Administracion; Contaduria Pdublica,

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral

Economia; Ingeniera industrial y Afines

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion Administrativa y Financiera - Logistica de Bienes y Servicios

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la administracion de los bienes y elementos de consumo, con el objetivo de
garantizar el suministro oportuno de los mismos, acorde a las necesidades de la
dependencia y los protocolos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la adquisicion, préstamo y entrega de bienes y servicios, garantizando que sean
entregados oportunamente a los empleados de la dependencia, de conformidad con

Actualizar los registros de los bienes suministrados en el aplicativo vigente acorde a

los inventarios de los bienes y servicios, con el objetivo de verificar la
entrada y salida de los mismos, de acuerdo al procedimiento establecido por la entidad

1.
los procedimientos establecidos por la entidad.
2.
los procedimientos establecidos.
3. Actualizar
para tal fin.
4.

Realizar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes que la
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entidad tiene a su disposicion con el fin de consolidar el inventario de bienes de la
entidad, segun las disposiciones dictadas por la Agencia.

5. Realizar el pago de los impuestos prediales que la entidad esté obligado a pagar por
las sedes administrativas, cumpliendo con las obligaciones legales, conforme a lo
determina la normatividad vigente en el tema.

6. Apoyar la gestion de los documentos de liquidacién y legalizacion de comisiones que
se deriven de la Agencia, segun los procedimientos establecidos.

7. 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
prestaciéon de los servicios a su cargo.

8. 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

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccion y produccion de documentos

4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano

5. Gestion documental

6. Manejo de inventarios

7. Archivo y Kardex

8. Métodos de conservacion y almacenaje de materiales

9. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

. Orientacion a resultados . Experticia Técnica

o Orientacion al usuario y al ciudadano | e Trabajo en Equipo

o Transparencia o Creatividad e Innovacion

o Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en la
disciplina académica del nacleo béasico del
conocimiento en: Administracién; Economia;
Ingeniera industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral

ALTERNATIVA

Aprobaciéon de dos (2) afios de educacion
superior del nucleo basico del conocimiento
en: Administracion; Economia; Ingeniera
industrial y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral
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Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direcciébn Administrativa y Financiera- Atencion Al Ciudadano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la organizacion, manejo y seguimiento de las peticiones, quejas, solicitudes y
reclamos, segun las disposiciones establecidas al interior de la entidad y la hormatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las solicitudes de informacion, peticiones, quejas y reclamos, allegados a la
entidad por medio telefénico, electronico o fisico, segun las disposiciones previstas en
los lineamientos de gestién documental.

2. Clasificar y registrar la correspondencia de la entidad segun el tipo de solicitud recibida,
acorde a los formatos y procedimientos establecida por la entidad.

3. Actualizar el registro de peticiones, quejas y reclamos de las dependencias de la
entidad siguiendo los lineamientos delimitados.

4. Consolidar el archivo de solicitudes, trAmites y respuesta de las peticiones, quejas y
reclamos radicados en la entidad a través de los diversos canales, segun el
procedimiento establecido por la entidad.

5. 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.

6. 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

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo
3. Redaccion y produccion de documentos
4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano
5. Gestion documental
6. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Orientacioén a resultados . Experticia Técnica
e QOrientacién al usuario y al ciudadano o Trabajo en Equipo
e Transparencia o Creatividad e Innovacién
e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon técnica profesional del | Seis (6) meses de experiencia relacionada
nacleo basico del conocimiento en: | o laboral

Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.
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ALTERNATIVA

Titulo de formacion técnica profesional del | Dieciocho (18) meses de experiencia
nacleo basico del conocimiento en: | relacionada o laboral

Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la dependencia en los procesos de gestion documental, con el fin de facilitar la
ejecucion de los planes y programas asignados acorde a los procedimientos técnicos y
administrativos establecidos para tal fin

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Realizar la gestion documental y de archivo de las dependencias y unidades
administrativas de la entidad, conforme a la politica de gestion documental de la entidad
y las disposiciones de las autoridades competentes.

Tramitar los ingresos y devoluciones de las comunicaciones externas e internas que
llegan diariamente a correspondencia, segun el procedimiento establecido por la entidad.
Tramitar los actos administrativos, circulares y resoluciones generadas, con el objetivo
de lograr una efectiva custodia de los documentos de la entidad, acorde a los
lineamientos establecidos por la Agencia.

Tramitar y generar respuesta a las solicitudes de documentos de archivo, con el
objetivo de garantizar el suministro oportuno de la informacién, acorde a los
requerimientos delimitados.

Tramitar los préstamos de documentos fisicos y digitales, verificando el cuidado y
buen uso que se le dé a estos, conforme a la politica de gestion documental de la
entidad

Realizar las labores de archivo de los documentos que lleguen al area de gestion
documental, garantizando conservacién de los documentos y atendiendo a las
disposiciones del Archivo General de la Nacién.

Realizar la Sistematizacion de la informacion emitida y recibida en la entidad,
generando una base de datos de facil acceso, que contribuya al orden y archivos de
los documentos, acorde a las disposiciones emitidas por la entidad.

Realizar los envios correspondientes a la oficina encargada de atencién al ciudadano
de los requerimientos relacionados con los procesos desarrollados por la
dependencia, conforme a los procedimientos establecidos por la entidad.

Mantener una comunicacion activa con los clientes externos, internos y proveedores
de la entidad, utilizando los medios que tiene para tal fin. de manera, que se pueda
prestar un mejor servicio y corregir cuando sea necesario.

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 que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y del area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Redaccion y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestién documental

Ley Nacional de Archivo

Normalizacién de expedientes

Tablas de retencion documental
Clasificacion documental

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

11. Ofimética

CoNoOA~LNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados o Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano ) Trabajo en Equipo
Transparencia ) Creatividad e Innovacién
Compromiso con la organizacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (02) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico del Conocimiento | relacionada o laboral

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

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Direccion de Talento Humano

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo en la implementacion de procedimientos asociados a la
gestién del talento humano con el fin de garantizar la adecuada implementacién de los
mismos, acorde a las instrucciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por
el jefe inmediato, conforme a los lineamientos de gestion documental y calidad
establecidos.
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2. Realizar las novedades de ndmina en el aplicativo respectivo, conforme a los
lineamientos establecidos, a fin de llevar a cabo el pago de las liquidaciones salariales
de los servidores.

3. Preparar la liquidacion de las prestaciones sociales e indemnizaciones de servidores
publicos y los servidores publicos retirados, segun la normatividad vigente y los
procedimientos determinados.

4. Realizar el tramite de afiliaciones y aportes a los fondos de pensiones, EPS, ARP,
FNA, AFP y Cajas de Compensaciéon familiar, segun la normatividad vigente y los
requerimientos establecidos.

5. Apoyar en la elaboracion de la ndmina de pensionados de la entidad, efectuando los
correspondientes descuentos de ley.

6. Administrar y actualizar el archivo de historias laborales activas e inactivas de
conformidad con las normas y directrices de la autoridad competente y las nhormas
vigentes de calidad.

7. Controlar la salida y entradas de las historias laborales del archivo y verificar su
integridad en el momento de su recibo, con base en los protocolos de gestion
documental.

8. Actualizar y ordenar el Archivo de los documentos que se tramiten en la dependencia
para su facil localizacion en caso de ser necesarios, conforme a los lineamientos de
gestion documental y calidad establecidos.

9. Recibir y atender al publico personal o telefénicamente sobre asuntos propios de la
gestion de la dependencia acorde a los protocolos de atencion al usuario
establecidos.

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 su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccién y produccién de documentos

4. Servicio al cliente y atencién al ciudadano

5. Gestion documental

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

e Orientacién a resultados . Experticia Técnica

e Orientacion al usuario y al ciudadano . Trabajo en Equipo

e Transparencia . Creatividad e Innovacion

e Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo de formacion técnica profesional del
Nucleo Bésico del Conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales y afines;
Psicologia y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Seis (06) meses de

relacionada o laboral

experiencia

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior del Nucleo Bésico del Conocimiento
en: Administracion; Derecho y Afines; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales y afines;
Psicologia y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral

ARTICULO 2. Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias
comunes a los servidores publicos para los diferentes empleos a que se refiere el presente
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad

Orientacion a
resultados

e Cumple con oportunidad en funcion
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las funciones
gue le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus
resultados

e Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad tomando
las medidas necesarias para minimizar
los riesgos,

e Realizar todas las acciones
necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos que se presentan

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad  con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

e Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos en general.

e Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios.
e Da respuesta oportuna a las
necesidades de los wusuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

- Pag.

139 -




AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016
“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

e Establece diferencias canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

¢ Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.

e Proporciona informacion
objetiva y basada en hechos.

e Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y

veraz,

Hacer uso responsable y

garantizar el acceso a la
informacion

le'"rc.) de los TECUISOS 1 -1 el servicio a cargo de la entidad den
publicos, eliminando
, : , . : que labora.
Transparencia | cualquier discrecionalidad e Demuestra imparcialidad en  sus
indebida en su utilizacion y . P
decisiones.

e Ejecuta sus funciones con base en

con la
Organizacién

necesidades, prioridades 'y
metas organizacionales

gubernamental las normas y criterios apllcables_.
e Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.
e Promueve las metas de la
organizacion y respeta las normas.
. Alinear el propio | ¢ Antepone las necesidades de la
Compromisos . o . .
comportamiento a las | organizacion a sus propias necesidades.

e Apoya a la
situaciones dificiles.
e Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

organizacion en

ARTICULO 3. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo se
requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos y |e Mantiene a sus colaboradores
establecer y mantener la | motivados,
cohesion de grupo necesaria

Liderazgo

Pag. 140



AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No0.0001 del 30 de marzo de 2016
“Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR”

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
para alcanzar los objetivos | ¢ Fomenta la comunicacién clara,
organizacionales directa y concreta.

o Constituya y mantiene grupos de
trabajo con un desempefio conforme a
los estandares.
e Promueve la eficacia del equipo.
e Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
e Fomenta la participacion de todos
en los procesos de reflexion y de toma
de decisiones.
e Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.
e Anticipa situaciones y escenarios
futuros con acierto.
Determinar eficazmente las | ¢ Establece objetivos claros vy
metas y prioridades | concisos, estructurales y coherentes
institucionales, identificando | con las metas organizacionales.
Planeacion las acciones, los | ¢ Traduce los objetivos estratégicos
responsables, los plazos y | en planes practicos y factibles.
los recursos requeridos para | ¢  Busca soluciones a los problemas.
alcanzarles. e Distribuye el tiempo con eficiencia.
o Establece planes alternativos de
accion.
e Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos a
realizar.
Elegir entre una o varias ° Efectl]a_ cambios complejos y
Toma de it i lucionar comprometidos en sus actividades o
decisiones atternativas para so en las funciones que tiene asignadas
un problema o atender una
situacion. cggndo detecta p_roblt_a,mas o]
dificultades para su realizacion.
e Decide bajo presion
e Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Direccion y Favorecer el aprendizaje y | o Iden,tiﬁca ngces_i,dadeS de
Desarrollo de desarrollo de _ sus formamon y capacitacion y propone
Personal colaboradores. . articulando | acciones para satisfacerlas.
Desarrollo las potencialidades vy | e ‘Permite niveles de autonomia con
IApOYO a necesidades individuales el fin de estimular el desarrollo integral

Colaboradores

del empleado.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y cuando
no hacerlo.

Con las de la organizacién | ¢ Hace uso de las habilidades y
Direccion y para optinjizar la calidad de | recurso de su grupo de trz}bajo para
Desarrollo de las _contrnbucnongs de los alcanza_r [as metas y los estandares de

Personal equipos de trabajo y de las | productividad. .
Desarrollo personas, en el|e Es'FabIece espacios regula_re_s de
IApOYO a cumpllm|ento de los | retroalimentacion 'y reconocimiento
objetivos y metas | del desempefio y sabe manejar

Colaboradores

organizacionales presente y
futuras.

habilmente el bajo desempenio.

o Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del
entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que
influyen en el entorno
organizacional.

e Es consciente de las condiciones
especificas del entorno
organizacional.

e Esté al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

e Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

¢ Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los
propésitos organizacionales

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
e Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de alta direccion.
Experticia Aplicar el conocimiento (.Jlecé?:r?;se%nylo(smtzrr];isla ute?rlnea hgﬁ
bert profesional en la resolucion | _. . 9
Profesional sido asignados.

de problemas y transferido a
su entorno laboral

o Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
concepto, juicios 0 propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnico.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

e Se comunica de modo ldgico,
claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y su
relaciones politicas y
administrativas

e Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para
emitir juicios, conceptos o propuestas
a desarrollar.

e Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.

Construccién de

Establecer 'y mantener
relaciones  cordiales vy
reciprocas con redes o

grupos de personas internas

e Utiliza sus contactos para
conseguir objetivos.

e Comparte informacion
establecer lazos.

para

relaciones o
y externas a la organizacion | ¢ Interactiia con toros de un modo
gue faciliten la consecucion | efectivo y adecuado.
de los objetivos
institucionales
e Prevé situaciones y alternativas de
Anticiparse a los problemas solu_c?én que orienta.n Ia_,toma de
L . decisiones de la alta direccion.
Iniciativa iniciando acclones - para| o enfrentan los problemas y propone
superar los obstaculos y

alcanzar metas concretas

acciones concretas para solucionarlos
e Reconoce y hace viables las
oportunidades.

NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Aprende de la experiencia de otros
y de la propia.
Adquirir y desarrollar | & Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
permanentemente oraanizacion
Aprendizaje conocimientos, destrezas y gA i ' | imient
Continuo habilidades, con el fin de * plica 0S conocimientos

mantener altos estandares
de eficacia organizacional

adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo.
e Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o area de
desempenio.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

o Reconoce las propias limitaciones
y las necesidades de mejorar su
preparacion.

e Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente.

[ ]

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlos
a su entorno laboral.

e Analiza de un modo sistemético y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la  informacion
relevante.

e Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

¢ Identifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas y sus
posibles soluciones.

e Clarifica datos o
complejas.

e Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales

situaciones

Trabajo en

Equipo y
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de  metas
institucionales

e .Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion

e Aporta sugerencias,
opiniones.

o Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.
e Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los
objetivos grupales,

e Establece dialogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
o Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

ideas vy

Creatividad e
Innovacioén

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos |,
métodos y soluciones

e Ofrece respuestas alternativas.

e Aprovechan las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

e Desarrolla nuevas formas de hacer
tecnologias.
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e Busca nuevas alternativas de
solucibn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

e Inicia acciones para superar los
obstdculos 'y alcanzar metas
especificas.

Trabajo en

Equipoy
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de  metas
institucionales

e .Coopera en distintas situaciones y
comparte informacion

e Aporta sugerencias,
opiniones.

e Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.
o Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion de
las mismas para la consecucion de los
objetivos grupales,

o Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
o Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

ideas vy

Creatividad e
Innovacioén

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos |,
métodos y soluciones

¢ Ofrece respuestas alternativas.

e Aprovechan las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

e Desarrolla nuevas formas de hacer
tecnologias.

e Busca nuevas alternativas de
solucibn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

e Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo de equipo
de trabajo , utlizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la
efectividad en la
consecucion de objetivos y
metas institucionales

o Establecer los objetivos del grupo
de forma clara y equilibrada.

e Asegura que los integrantes del
grupo compartan planes, programas y
proyectos institucionales.

e Orienta y coordina el trabajo del
grupo par a la identificacion de planes
y actividades a seguir.
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e Facilita la colaboracion con otras
areas y dependencias,

e Escucha y tiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del grupo.
o Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

e Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.

e Explica las razones
decisiones.

de las

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y

e Elige alternativas de soluciones
efectivas y suficientes para atender los
asuntos encomendados.

e Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

e Asume posiciones concretas para
el manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

e Efectla cambios en las actividades
0 en la manera de desarrollar sus

consecuencias  con la | responsabilidades cuando detecta
eleccion realizada dificultades para su realizacion o
mejores  practicas que pueden
optimizar el desempefio.
e Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.
e Fomenta la participaciébn en la
toma de decisiones.
NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacioén.
Experticia Entender y allpli(;ar los | e _Aplica el co_n_ocimiento técnico a las
Técnica conocimientos técnicos del actmdadgs COtI.dIanaS. 5
area de desempefio y |e Analiza la informacion de acuerdo
mantenerlos actualizados con las necesidades de la organizacion
e Compromete los aspectos técnicos
y los aplica al desarrollo de procesos y
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

procedimientos en los que esta
involucrado.

e Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

e |dentificar claramente los objetivos
del grupo y orienta su trabajo a la
Trabajar con otros para | consecucion de los mismos.
conseguir metas comunes e Colabora con otros para la
realizacion de actividades y metas
grupales.

Trabajo en equipo

e Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las cosas.
e Esrecursivo.

Presentar ideas y métodos | ¢ Es practico.
novedosos y concretarlos en [ e  Busca nuevas alternativas de
acciones solucién

e Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad e
innovacion

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

Dada en Bogota, D. C., a los 30 dias del mes de marzo de 2016.

Qi

Viceministro de Desarrollo Rural
encargado de las funciones de Presidente de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR
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