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RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembre de 2016
“Por la cual se establéce el Manual de Funciones ¥ Competencias Laborales para los empleos de carécter
temporal de la Planta de Personal de la Agencia de Desarrolfo Riiral ADR”

RESOLUCIONNo. & 0 3 DE 2018
( & 2 NOV. 2016 )

Por Ia cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laboerales para
los empleos de caractertemporal de {a Planta de Personal-de.la Agencia de Desarrollo
Rural

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 virtud del Decreto 2364 de 2015 se cre¢ la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, se
defermind su objeto y estructura organica.

Que la Agencia de Desatfrollo Rural — ADR, se cred cemo una Agencia Estatal de
naturaleza especial, entidad descentralizada del orden nacional, con personéria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa adscrita al Mlnlsteno de Agricultura y
Desarrollo Rural.

Que la Agencia de Desarrolio Rural - ADR, presentd el estudio’ técnico de. que trata el
articulo 48 de la Ley 909 de 2004, articulo 2 2.12.1 del Decrete 1083 de 2015, a efectos
de establecer su planta de personal, el cual obtuvo concepto favorable del Departamento
Administrativo de: la Funcion Publica:

Que el -articuls 21 de -la Ley 209 de 2004 permitid a las entidades u’ organismos
contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de caracter temporal
para cumplir con ciertas necesidades del servicio que no pueden ser desempefiadas por
ninguno de los servidores de la planta permanente; para adelantar programas o proyectcs
-especiales; ¢ cumplir necesidades del personal por sobrecarga de trabajo determinada
por hechos excepcionales.

Que en atencion al estudio técnico que soporta la expedicion del Decreto No. 1839 del 15
de Noviembre de 2016, se hace necesario adoptar mediante acte administrativo. el manual
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de funciones y competencias de la planta‘temporal de la. Agencia de-Desarrolio Rural -
ADR.

Que el Miristerioc de Agricultura y Desarrollo Rural y el Departamento Naciconal de
Planeacion, realizaron una revisién t&cnica de las fichas Banco de Programas y Proyectos
de. Inversmn Nac:onal BPIN, registradas en el sistema unificado de inversiones y finanzas
pubicas, y definieron los proyectos de inversién que deben ser trasladadoes a la Agencia
de Desarrollo Rural - ADR, los cuales seran ejecutados por la planta temporal de personal
de la Agencia de Desarrollo Rural - ADR,

Que-en mérito te lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Establecer el Manual Especifico de Funciches y Competencias
Laborales para los empleos de-caracter témporal que conforman la planta de personat de
la Agencia de Desarrollo Rural - ADR, fijada mediante Decreto No. 1839 del 15 de
Noviembre de 2018, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores con
criterios de eﬁmencua en-orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los
‘reglamentos le sefalan, asi:

_DESPACHO DEL PRESIDENTE DE AGENCIA 1

NIVEL -ASESOR

EXPERTO - GRADO 07

I. IDENTIFICACION

NIVEL ASESOR
DENQMINACION DEL EMPLEO EXPERTO

CODIGO G3

GRADO 07

NO. DE CARGOS Diez (10)

DEPENDENCIA. Despacho de |3 Presidencia.
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente de Agencia

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho de [a-Presidencia

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL
Aseésorar en la plangacién, estructuracion, ejecucion y direccionamiento estratégico, al
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presidente de la Agencia de Desarrollo Rural, en lo relacionado con los planes,
programas y proyectos que se requieran para el andlisis, disefio y construccién de.
distritos de riego y drenaje a nivel nacional, de acuerdo con |a normatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asesorar en el desarrollo de los procesos.y procedimientos de la entidad, ‘con el fin de
establecer alternativas de mejora, de acuerdo a las disposiciones previstas por la
Agencia.

2. Asesorar, en el desarrollo de relaciohes con los representantes de la sociedad civil,
entidades publicas y organizaciones relacionadas con el desarrollo rural, al Pres:dente
de la Agencia; generando relaciones que contribuyan al cumpl|m|ento de las funciones
de la Agencia, atendiendo a las politicas establecidas por la entidad y el objetivo
misional.

3. Asesorar-en |a preéparacion de informes consolidados de seguimiento a-la formulacion,
estructuracion, y ejecucién de los planes y proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural en el comporiente de- adecuacion de tierras,

4. Orientar las respuestas a las solicitudes de personas naturales o juridicas en relacion
con temas de competencia de la presidencia de la Agencia. conforme a los
procedimlentos y normas’ vigentes sobre la materia.

5. Asesorar a la Alta Direccion de (a Agencia en las decisiones relacionadas .con el
entorne politico, que afecten las actividades propias del sector Administrativo
agropecuario, pesquero y- de desarrolio rurai alineadas con las disposiciones del
mismo. .

6. Fomentar la articulacion y acuerdos con entidades pUblicas y privadas que permitan la
implementacion de proyectos de inversién segun las politicas séctoriales,
institucionales y privadas establecidas.

7. Elaborar los ‘documentos e informes que le sean solicitados, con el fin de realizar
seguimiente y acciones de mejora que garanticen el cumplimiente oportunc de los
objetives de la Agencia, atendiendo a los requerimientos establecidos.

8. Guardas la reserva y confidencialidad de los ausntos que le sean asignados de
acuerdo con las directrices impartidas por parte de la premdenma de la Entidad.

9. Gestionar e implemenitar &l modelo del Sistema Integrado de Gestioh adoptado por la
entidad, con base en los procesos ¥ procedimientos establecidos para garantizar |a
prestacmn de'los servicios de la entidad.

10.Las demas.funciones asignadas per la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el érea de desempenio 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 agrario, pesquero y.de desarrollo territorial
Conocimiento en Desarrolio de proyectos

- Plarieacién estratégica y presupuestal

Conocimientos basicos en Agricultura y Desarrollo Rural

NGO N
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VI. COM PETENC!AS COMPGRTAM ENTALES

' COMUNES "~ POR NIVEL
“sQrientacién a resultados » Experticia
¢ Orientacién al usuario y-al ciudadano » Conocimiento del entorno
s Transparencia _ s Construccién de relaciones
o Compromiso con la’ organizacion e |niciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en la disciplina | Cincuenta y Siete {57) meses de
académica del nacleo basico del | experiencia profesional relacionada

conocimiento en: Ingenieria Industrial v
Afines; Administracion; Economia; Derecho
y afines, Ciencia Politica, Relacmnes
Internacionales,  Comunicacién  Social
Periodismo y Afines.

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

‘“Tarjeta  profesional en los cascs
reglamentados porla Ley.
' - ALTERNATIVA _
Titulo  profesional  en la  disciplina | Ochenta ¥ uno (81) meses de experiencia
académica del nuclec basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Ingenieria industrial v
Afines; Administracién; Ecoriomia; Derecho

y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,  Comunicacion  Social
Periodismo y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la Ley,

1. ﬂREA FUNCIONAL
Despacho de la Presidencia

IIi: PROPOSITO PRINCIPAL

‘Asesorar en la planeacion, -estructuracion, ejecucion y direccionamiento estratégico, al

presidente de la Agencia 'de Desarrollo Rural,

en lo relacionado con los planes,

programas y proyectos que se requieran para el analisis, disefio y construccion de
distritos de riego y drenaje a nivel nacional, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

11.

Asesorar en la aplicacién. de las .normas relacionadas con los planes programas. y
proyectos- integrales de desarrollo agropecuario y rural en el componente de
adecuacion de tierras.-

Preparar, revisar y conceptuar sobre actos administrativos, decretos; circulares o
instructivos. concernientes a la ‘Agencia de Desarrcllo Rural conforme a los
procedimientos.y normas vigentes sobre la-materia.

Asesorar a |la Presidencia y demas miembros-del equipe directivo en la formulacidn y
coordinacion de las politicas y planes relacionados con la gestién gerencial de.la
Agenma absolvlendo Ias consuitas prestando amstenma tecn:ca y aportando los
_de_Desa_rrol_l_o _ _ _

Asesorar en el seguimiento, control y ejecucion de los proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural en el componente de adecuacidn de fierras,
garantizando €l cumplimientc del objetivo misicnal de la Agencia, conforme a la
normatividad y lineamientos vigentes en el tema.

Elaborar conceptos sobre las normas, proyectos o materias legales que afecten ©
esten relacionadas coh proyectos mtegraies de desarrollo agropecuario y fural en el
componente de adecuacion de tierras, la mision, objetivos y funciones de la Agencia.
Orientar las respuestas a los derecho de peticion, las solicitudes de revocatoria, y en
general las actuaciones relacichadas con las funcionés de fa Agencia de Desarrollo
Rural, que Je sean asignados y que no correspondan -a otras dependencias de la
entidad conforme a la normatividad. }

Apoyar en el seguimiento a la ejecucién y cumplimiento de las metas & indicadores de
los planes, programas y proyectos de inversion que le sean asighados segin los
critefios establecides. _

Asesorar en el desarrollo de los procesos y procedimientos de la entidad, con el fin de-

establecer alternativas de mejora, de acuerdo a las disposiciones previstas por la

Agencia.

Elaborar los documentos e informes que. le sean solicitados, con el fin de realizar
seguimiento y acciones de mejora que garanticen el cumplimienio oportuno de los:
objetivos de la-Agencia, aténdiendo a los requerimieritos establecidos:

Gestionar e implemientar el modele del -Sistema Integrado de Gestién adoptado por-la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la

-prestacnon de los servicios de la entidad.

L.as demas funcicnes 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.
2. Constitucién Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarroiio
4. Derecho Pdblico, Administrativo.
5. Politicas publicas-agrarias y del sector agropecuario, pesquero y de desarroilo rural
6. Conocimiento en Desarroflo de.proyectos
7. Planeacion estratégica y presupuestal
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' - POR'NIVEL
» Orientacion a resultados s Experticia
¢ Qrientacion al usuario y-al ciudadano e Conocimignto del entorno
e Transparencia e Construccion de relaciones
e Compromiso ¢on la organizacion- e tniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION AC:A‘D'EMI'C-A Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional én la. discipling académica

del nlcleo basico del conocimiente en:
Derecho. y Afines, Ciencias Politicas vy
Relaciones Internacnonales

Titulo de Postgrade en fa medalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones dei cargo.
Tarjeta  profesional los
reglamentados poria Ley.

en

Casos.

Cincuenta y Siete (67) meses de
experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo prefesional en la disciplina académica
del nucleo bdsico del conocimiento en:
Derecho vy Afines; Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales.

Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en los Casos

‘Ochenta y uno (81) meses de exper:enma
profesional refacionada

Despacho de [a.

Presidericia

I, PROPOSITO

PRINCIPAL

Asesorar en la planeacion, estructuracion, gjecucion y direccionamiento estratégico, al
presidente de la. Agencia de Desarrollo Rural, en lo relacionado con los planes,
programas. y proyectos en &l marco del proyecto de inversion denominado Apoyd
‘Proyectos de Desarrollé Rural con Enfoque Territorial a Nivel Nacional, conforme a la

nermatividad vigente.

Pagina 9 de 156




AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAL EDUTACION

RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembreé de 2016

“Por la cual se establece el Manual de-Funciones y Competencias Laborales para los empleos de cardcter

temporal de la Planta de Pérsonal de la Agencia de Desarrollo Rufal ADR”

V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES |

1.

Asesorar en la elaboracion, control y ejecucion de los planes, programas y proyectos
de la entidad, garantizando el cumplimiento del objetivo misional de la Agencia,
conforme a la normatividad y lineamientos vigentes enel tema.

. Asesorar en el desarfrolio de los procesos y procedimientos de la entidad, en

coordinacion con las vicepresidencias, con el fin 'de establecer opciones-de mejora, de
acuerdo a tas disposiciones previstas porla Agencia.

- Realizar investigaciones scbre experiencias y modelos de operacién de desarrollo

rural, que permita el disefio de estrategias de inhovacion para el direccionamiento
estrategico de la entidad, acorde a los lineamientos establecidos desde el sector.

..Apoyar el presidente de la agencia en el analisis y revision de los proyectos integrales

de desarrollo agropecuario y rural que requieren ser aprobados, de, aclierdo con &l
reglamento expedido por el Consejo Directivo.

. Asesorar en la definicion de critefics y parametros para la participacion de

organizaciones sociales comunitarias, Yy productivas rurales, entre otras en la
estructuracion y ejecucién de los planes y proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural,

. Asesorar en la propesicién de estrategias de relaciones interinstitucicnales para la

gjecucion de proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural.

- Asesorar al presidente de |z agencia en la aprobacién de los proyectos nacionales y

los de iniciativa territorial o asociativa.

. Guardas la reserva y confidencialidad de los asuntos qué le sean asignados de

acuerdo con las directrices impartidas por parte de |a presidencia de la Entidad.

. Elaborar los documentos e informes que ie sean solicitados, con el fin de realizar

seguimiento y acciones de mejora que garanticen el cumplimiento opartuno de los
objetivos de la Agencia; atehdiendo a [os reguerimientos establecidos.

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

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

wWN =

e

) Estruc‘turé y Administracion del Estado
- Plan Nacional de:Desarrolic

Conocimientos del sector administrativo agropecuario, pesquero y de desarrollo’
Territorial. _ _

Disefio e implementacién de politicas publicas

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

Planeacién estratégica y presuplestal _

Conocimientos basicos en Agricuitura y Desarrollo Rural

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES.

COMUNES POR NIVEL

+QOrientacion a resuftados o Expericia
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¢ Orientacion al u__suari"o y al ciudadano
sTransparencia
» Compromiso con la organizacion

« Conocimiento del entorno
e Construccion de relacicnes
° Iniclatwa

VIl. REQUISITOS.DE: FGRMAC[ON

ACADEMI Y -EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA -

“EXPERIENGIA.

Titulo profesional en a dlsc_lpllna.ac_ademica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Agranomia; Geologia, otros programas: de
Ciencias Naturales; Geografia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines: Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria.
Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria.
Industrial  y  Afines;  Administracion;
Econemia;  Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Zootecnia.

Titulo. de Postgrade en la modaiidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo,

Tarjeta  profesional en los casos
reglameritados. por ia Ley.

Cmcuenta y Siete  (57) meses de
experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA. .

Titulo profesional en Ia dlsc:|plma académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Agronomia; Geologia, otros programas. de
Ciencias Naturales; Geografia; Ingenieria
Agricola, Forestal 'y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y. Afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenietia
Ambiental, San_ztarla_ y Afines; Ingenieria
Industrial y  Afines; Ad'ministracit')'n;
Economia; Ciencia Politica,. Relaciones
Internacionales; Zootechia.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados. por la Ley.

Ochenta y uno (81) meses de experfencza
profesional relacionada

Al AREA FUNCIONAL
Despacho de.la Presidencia.

It PROPOS[TO

PRINCIPAL

Asesorar en la planeacion, estrugturacion, EJE.‘CUCIOH y direccionamiento estratégico, al
presidente de fa Agencia de Desarrolio Rural, en lo relacionado con los planes,
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programas Y’ proyectos en el marco del proyecto de inversion denominado Apoyo
Proyectos de Desarrollo Rural con Enfoque Territorial a Nivel Nacional, conforme a la
nermatividad vigente.

IV."DESCRIPCION DE'FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el desarrollo de los procesos.y procedimientes de la entidad con el fin de
establecer alternativas de mejora, de acuerdo a las disposiciones: previstas por la
Agencia.

2. Asesorar, ‘en el desarrollo de relaciones con los representantes de la sociedad civil,
entidad_e_s. pUblicas y organizaciones relacionadas con el desarrollo rural, al Presidente
de la Agencia; generando relaciones que contribuyan al cumplimiento de las funciones
de la Agencia, atendiendo a las politicas establecidas por la entidad 'y el objetivo
misional.

3. Asesorarenla preparacion de informes censolidados de seguzmlento a la formiulacion,
estructuracién, y- ejecucién de los planes y proyectos integrales de- desarrollo_
agropecuario y rural,

4. Orientar las respuestas a las solicifudes de personas naturales o jurldlcas conforme a
los procedimientos y normas vigentes sobre la materia.

5. Asesorar a la Alta Direccidn de la Agencia en las decisiones relacionadas coh el
entorno politico, que afecten las actividades propias del sector agropecuario, pesquero
y de-desarrollo rural alineadas con las disposicicnes del mismo.

6. Fomentar la articulacién y-acuerdos con entidades puiblicas y privadas que permitan la
implementacion de proyectos de inversién segun las politicas sectoriales,
institucionales y privadas establecidas..

7. Elaborar los documentos e informes. que le sean solicitadas, 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.

8. Guardas la reserva y confidencialidad de los asuntos que le sean asignados de
acuerdo con las directrices impartidas por parte de la presidencia de la Entidad.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema’ Integrado de Gestion- adoptado por la
entidad, con hase 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 drea de desempenio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

NO oKW~

Estructura y Administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas publicas agrarias y del sector agrario, pesquerc y de desarrollo tertitorial
Conacimiento en Desarrollo de proyectos

Planeacion estratégica y presupuestal

Conocimientos basicos en Agriculiura y Desarrollo Rural

\'/B COMPETENC!AS COMPORTAM ENTALES

COMUNES o T PR NIVEL _
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» Orientacién a resultados

» Orientacién ai usuario y al ciudadano.
e Transparencia

-+ Compromisd con la erganizacion

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
» |niciativa

VII. REQUISITOS DE: FORMACION ACADEM!CA' Y EXPERIENCIA-

FORMACION ACADEM!CA

. 'EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academlca
del nlcleo basico del conocimiento. en:
Agronomia; Geologia, ofros programas de
Ciencias Naturales; Geografia; Ingenieria
Agricola, Forestal vy Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentes y. Afmes Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y ‘Afines; Derecho y Afines;
Administracién;  Economia;  Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Zootecnia,

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

_reglameritados por la Ley.

Tarjeta  profesional en  los casos

Cincuenta y Siete  {57) meses de
experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la dismplma académica
del nlcieo basico del conocimiento en:
Agronomia; Geologia, otres programas de
Ciencias' Naturales, Geografia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos v Afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y ‘Afines; Derecho y Afines;
Administracién;  Ecenomia;  Contaduria
Plblica; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Zootecnia.

Tarjeta  profesional  .en los casos

Qchenta y uno (81) meses de experiencia |
profesional relacionada

reglamentados por la Ley.
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*Por la ctial se establece.-ef Manual de Funciones y Competencias .’_aborar'es para los. empleos de caracter

temporal de ja Planta de Pérsonal-de Ia Agencia de Desarrolfo Rurai ADR”

11 PRBPOS!TO PRINCIPAL

Asesorar en la planeaclon estructuracmn gjecucién y dlreccmnarmento estrategico, al
presidente de la Agencia de Desarrollo Rural, en {o relacionado con los planes,
programas y proyectos en el marco del proyects de inversién denominado Apoyo
Proyectos de Desarrollo Rural con Enfoque Territorial a Nivel Nacional, conforme a la

normatividad vigente.

IV..DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1.

10.

11.

Revisar y conceptuar sobre actos administrativos, decretos, cwculares o: |ns’truct|vos
concernientes a la Agencia de Desarrollo Rural conforme a los procedimientos y
normas vigentes sobre la materia,

Asesorar en la formulacién y coordinacisn de las politicas y planes relacionados con
la gestion gerencial de la Agenma conceptuando, prestando asistencia téchica y
aportando los elementos de juicio para fa toma de decisiones, en consonancia con: el
Plan Nacional de Desarrollo.

Asesorar en el seguimiento, contro) y ejecucion de los proyectos, garantizando el
cumplimiento del objetivo misional de la Agencia, conforme a la normatividad y
lineamientos vigentes.en el tema.

Asesorar en la elaboracién de conceptos sobre ias normas o proyectos gue afecten o
estén relacionadas con la mision, objetivos y funciones de la Agencia.

Orientar las tespuestas a los derecho de peticién, solicitudes, y en general las
actuacicnes relacionadas con lasfunciones de la Agencia de Desarrollo Rural, que le
sean asighados y que correspondan a otras dependencias. de (a entidad conforme a
la normatividad.

Asesorar en la proyeccion y elaboracion de estrategias de cardcter administrativo y/o
organizacional para el mejoramiento de la gestidn interna de la agencia conforme a
los linearnientos. establecidos.

Asesorar en las actividades administrativas, financieras y del talento humano, asi
como en ios procesos y- procedimientos de. [a entidad de acuerdo a las disposiciones
previstas por la Agencia.

Asesorar y revisar el cumplimiento de las metas contempladas en el Plan de Accion ¥
el Plan Estratégico, con el fin de hacer seguimiento desarrolic de las actividades y
funciones de fa Agencia, acorde a las politicas y lineamientos establecidos.

Elaborar los documentos e informes que le sean solicitades, c¢on 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.

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrade de Gestion adoptado por la
entidad, con base én'los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacmn de los servicios de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y Administracién det Estado
Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Derecho Publico, Administrativo. |
Politicas publicas agrarias y del sector agropecuaric, pesguero y de desarrolio rural
Contratacion Publica '
Planeacion estratégica y presupuestal
+ Orientacion a resultados Experticia,
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
s Transparencia Construccion de relaciones
» Compromiso con !a organizacion o Iniciativa

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA.

“FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA |

Titulo  profesional en la disciplina | Cincuenta y Siete (57) meses de
académica del nuclec. basico del | experiencia profesicnal relacionada
conocimiento  en: Derecho y  Afines, '
Administracidn, Economia, Psicologia.

Noo s wN T

Titulo de Postgradec en la. modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las fuhciones del cargo.

Tarjeta  profesicnal en los  casos
reglamentados por la Ley.
Tituio  profesional en 1a  disciplina [ Ochenta y uno (81) meses de experiencia
académica del ndcleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Derecho y  Afines,
Administracion, Economia, Psicologia.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. AREA FUNCIONAL |
_Despacho-de.la Presidencia L
__IL.PROPOSITOPRINGIPAL |

Asesorar en la planeacion, estructuracidn, ejecucion y direccionamiento éstratégico, al
presidente de la Agencia de Desarrolio Rural, en lo relacionado con los planes,
programas y proyectos en el marco del proyecto de inversién denominado Apoyo
Proyectos de Desarrollo Rural con Enfoque Territorial a Nivel Nacional, conforme a la
normatividad vigente.
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'IV: DESCRIPCIONDE FUNCIONES: ESENCIALES

10.

Asesorar y orientar jundlcamente en la interpretacién y apllcac:fon de Ias normas que
se requieran para la ejecucion de los planes, programas y proyectos integrales de
desarrallo agropecuario y rural con enfogue territorial a nivel nacional.
Preparar, revisar y conceptuar sobre actos administrativos, decretos, circulares o
instructivos concernientes a la Agencia de Desarrolic Rural conforme a los
procedimientos -y hormas vigentes sobre la materia,
Asesorar.ala Presu:ienma y demas miembros del equipo directivo en la formulacion ¥
coordinacion ‘de las politicas y planes. relacionados con la gestién contractual de la
Agencia, absolviendo las consultas, prestando asistencia técnica y aportando los
elementos de juicio para la toma de decisiones, en consonancia con el Plan Nacional
de Desarrolio.
Orientar en €l seguimiento y controla [a ejecucion de los convenios y contratos que
se deriven de los proyectos de desarrollo rural con enfoque territorial a nivel nacicnial,
con el fin de-garantizar el cumplimiento del objetivo misional de la Agencia, conforme
a la‘normatividad y lineamientos vigentes.
Asesorar en el ejercicio de la funcién de la ordenacién de gasto en materia
contractual, expedicion de actos y la celebracion de los convenios y contratos con
personas-naturales o juridicas, asi como- entidades publicas o privadas, nacionales o
extranjeras para el cumpfimienito del objeto y funciones de la Agendia.
Asesorar la ejecucion del plan de contratacion de los proyectos de desarrollo rural
con enfoque territorial a nivel nacional, conforme a la Rormatividad vigente en materia
contractual y ios lineamientos institucionales.
Asesorar en los procesos y procedimientos mediante los cuales se realicen la
imposicidn de multas, declaracién de siniestros; ‘aplicacion de clausulas
excepcionales vy !Iquldacmn de los contratos y/o convenios, conforme a las
hecesidades de la Entidad.
Elaborar conceptos sobre las normas, proyectos o materias legales que afecten o
estén relacionadas con proyectos: mtegra!es de desarrollo ‘agropecuario y rural, la
misién, objetivos y funciones.de la Agencia.
Orlentar las respuestas a los derechoe de peticién, las solicitudes de revocatoria, y en
general las actuaciones juridicas relacionadas con las funciones de la Agenma de
Desarrollo Rural, que le sean asighados y que no correspondan a ofras dependencias
de la entidad conforme a la normatividad.
Elaborar los documentos e informes que le sean sohcntados 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.
. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado porla
entidad, con base en los procesos y procedimientos.establecidos para garanfizar la
_ prestacmn de los servicios de |a entidad.
2. Las demas furiciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

12 naturaleza y el area de desempeno dei cargo.
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Estructura y Administraciéon del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Désarrollo.

. Derecho Publico, Administrativo.

Politicas pubhcas agrarias y del sector agropecuario, pesquero y de desarrolio-rural
Contratacion Publica

Canotimiento en Desarrolio de proyectos

. Planeacion estratégica y presupuestal

mﬂmwéwwﬁ

VI.. COMPETENCIA_ "’COM PORTAMENTALES

"COMUNES. - TPORNIVEL _

eOnentacmn a resultados . Experhcna

e Crientacién al usvario y al ciudadano e (Caonocimiento del entorno
e Transparencia ] Construccmn derelaciones
-Compromlso con la organizacion e Inici

VI.:REQUISITOS DE:

FORMACION_ACADEM!

Titulo  profesional en Ia 'dis'cibli'ﬁaj_' Clncuenta y Slete (57) m_éses _d'e
academica del nlcleo basico del | experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados.por la Ley.

ALTERNATIVA

T-'itulo profésionai “en Ia disciplina | Ocherita y uno 81 meses de ekjperi_erigiia_
académica del nucléo basico del | profesional relacionada
congcimiente en: Derecho y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Asesorar en la planeacmn estructuracxon ejecucu:m y dlreccmnamlento estrateglco al
presidente de la Agericia de Desarrollo Rural, en lo relacionado con los planes,
programas y proyectos en el marco del proyecto de inversién denominado “Apoyo
Proyectos de Desarrollo Rural con Enfoque Territorial @ Nivel Nacional, conforme ala
_normatividad vigente.

V. DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES.
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1. Asesorar en la interpretacién y aplicacion de las normas relacionadas con !as
funciones, competencias y gestién de fa entidad.

2. Preparar, revisar y conceptuar sobre actos administrativos, decretos, circulares ©
instructivos concernientes a la Agencia de Desarrcllo Rural conforme a los
procedimientos y normas vigentes sobre la materia.

3. Asesorar en |a formulacion y coordinacion de fas politicas y planes relacionados con
la gestion gerencial de la Agencia, absolviendo las consultas, prestando asistencia
téchica y aportando los elementos de juicio para la toma de decisiones, -en
conseonancia con el Plan Nacional.de Desarrolio.

4. Asesorar en el seguimiento, control y ejecucion de los proyectos, garantizande el
cumplimiente del objetivo misional de |la Agencia, conforme a la normatividad y
lineamientos vigentes en el tema.

5. Elaborar conceptos sobre ias normas, proyectos o materlas Iegales que afecten o

6. Orlentar las respuestas a los: derecho de petICiC-n las solicitudes de revocatona ¥y en
general las actuaciones juridicas: relacionadas con las funciones de la Agencua de
Desarrollo Rural, que le sean asigriados y que no corresporidan a otras
dependencias de Ia entidad conferme a la normatividad. _

7. Apoyar en el seguimiento a la gjecucidn y cumplimiento de las metas e indicadores
de los planes, programas y proyectos de inversion segun los criterios establecidos.

8. Elaborar los documentos e infermes que le sean solicitados, con el fin de realizar
seguimiento y accienes de mejora. que garanticen el cumpllmxento gportune de los
objetivos de la Agencia, atendiendo a:los requerimientos establecidos.

9. Gestionar e implementar el modelo del Sistemna Integrado de Gestién adoptado por
la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar
la prestamon de |os servicios de la entidad.

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

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y Admmlstrac:on del Estado

2. Constitucién Politica de Colombia

3.Plan Nacional de Desarrollo

4. Derecho Publico, Administrativo.

5. Politicas. pubhcas agrarias y del sector agropecuario, pesgiero y de desarrollo rural
8. Contratacion Publica

7. Planeacion estratégica y presupuestal

VI COMPETENC]AS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES T 1 - POR NIVEL
*Orientacion a resuitados e Experticia
+ QOrientacion al usuario y al ciudadano » Conocimiento del entorno
s Transparencia ¢ Construccion de relaciones
» Compromiso con la organizacion s [niciativa

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACIONACADEMICA [ C“EXPERIENCIA
Titulo  profesional en. fa. disciplina Cmcuenta y Siete (57) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada

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  casos
reglamentados por la Ley.

' .. ALTERNATIVA® : : :
Titulo profesmnai en la disciplina | Qchenta y uno (81) meses. de experlenma
académica del nGclee bdsico  del | profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y Afines..

Tarjela  profesional en los casos

| reglamentados por la Ley,
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TNNELTEGNIGO

TECNICO ASISTENCIAL - GRADO 12

1 IDENTIFICACION -

NIVEL | TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ASISTENCIAL

CODIGO 1

GRADO 12,

NO. DE CARGOS Uno {1)

DEPENDENCIA Despacho del Presidente

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente de Agencia
‘Il; AREA FUNCIONAL

Despacho de la Presidencia:

IR PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar -asistencia técnica, admlmstratlva y operativa relacionada con eI manejc
documental, bases de datos y atencién al ciudadano, que se generen de la
implementacion de acciones de planificacién territorial en la definicion de la visitn
territorial integral con enfoque de desarrollo rural sosténible ‘para los territorios
priorizados, con base en las instruccicnes impartidas por e} superior jerarqulco

_IV..DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES. -

1. Reahzar acciones para la consecucién de informacién vy documentos de la
dependencia que garanticen celeridad en los procesos de-la-Agencia, conforme a las
disposiciones establecidas por |a entidad.

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

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

4. Apoyar las actividades derivadas de la. ejecucion e implementacion 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 cumplimiente en la entidad en concordancia con ios
parametros establecidos

8. Atender y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de Sl
competencia de acuerde a los parametros establecidos.

7. Realizar el manejo de la Gestién décumental, garantizando el acceso y seguridad a
la. informacién existente.en el Despacha del Presidente de la Agencia de acuerdo a
los procedimientos determinados.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y organizacién del Estado
2.Redaccion 'y preduccion dedocumentos
3. Servicio al cliente y atencién al ciudadano.
4. Gestidn dogumental

VI:COM PETENC[AS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES _ _ _ : _' ';'.-'i'fPOR NIVEL
-Orlentacton a resultados oExpemma Técnica
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en Equipo
s Transparencia e Creatividad e Innovacion

-Compromxso con la organizacion.

Vil REQUISITGS“DE?EFORMACION ACADEMICA"Y?EXPERIENCIA
FORMACIO__' ACADETI ' NEN

Titulo de formacion técnica profesmnai eh Se_ls' (6) m_e_ses de e-‘xperienc_ia
las disciplinas del Nucleo Bésico de | relacionada,

Conocimiente. de Administracion, Ciencia
politica, relacmnes mternauonales

.ALTERNATIVA -

Aprobacion de dos (2) afos de educamon Dlecnocho ( ) meses de experiencia.
superior en el Nlcleo Basico de | relacionada.

Conocimiento de Administracién, Ciencia
politica, relaciones internacionales.
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PLANTAGLOBAL =~ 777

"NIVEL PROFESIONAL T ]

_GESTOR - GRADO 17

" LIDENTIFICACION _

NIVEL PROFESIONAL.
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T

GRADO 17

NO. DE CARGOS Dos (2)

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

~7ll. PROPOSITO PRINGIP

Adelantar las actuaciones juridicas y legales de la Agencia, mediante el andlisis,
elaboracion y seguimiento de los casos que le competen a |a entidad, relacionados con
el andlisis, disefio y construccion del proyecte de distritos de riego vy drenaje a nivel
nacional de conformidad con los procedimientos v el marco juridico legal vigente.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Compilar las normas juridicas, jurisprudencia, doctrina, procedimiento y demas
informacidn relacionada con la legislacion que enmarca Ia Agencia de Desarrollo
Rural, de acuerdo con los parametros que permitan su difusion.

2. Conceptuar sobre las normas, proyectos o materias legales que afectan o estén
relacionadas con [a mision, objetivos y funciones de lfa ADR, y se encuentren
relacionados con el componente de adecuacién de tierras. dentro los proyectos
integrales de desarrollo agropecuario y riral, conforme a la normatividad vigente.

3. Resolver las consultas juridicas y derechos de peticion formulados por los organismios
publicos y privados y por los particulares sin perjuicio de las competencias asignadas
ala ADR.

4. FElaborar los proyectos de decreto de gobierno, resoluciones y demas actos
administrativos que deba expedir o proponer la entidad, teniendo en cuenta la
normatividad que aplica.

5. Emitir conceptos juridicos a. las diferentes dependencias de la entidad conforme a
parémetros institucionales y legales.

6. Proponer procedimientos y sistemas atinentes al area juridica siguiendo parametros
del-gobiernc acerca de Ja optimizacién vy la utilizacion de los recursos disponibles y la
simplificacion de tramites. '

7. Preparat los documentos prioritarios para la presentacion de los informes sobre las
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actividades desarrolladas por a dependencia de acuerdo con los lineamientos. de la
entidad.

8. Proyectar para la firma del presidente, el acte administrativo ‘mediante el cual se
resuelve la segunda instancia dentro de los procesos disciplinarios.

9. Realizar las actividades relacionadas con el procese de jurisdiccion coactiva y
efectuar el cobro a favor de la Agencia. de Desarrollo Rural conforme a los
procedimientos definidos por fa entidad.

10. Revisar los proyectos de defesa elaborados porlos profesionales del area, en materia
judicial y extrajudicial segiin los protocolos establecidos,

11. Hacer seguimiento a los procesos judiciales asignadds .a cada uno de los
profesionales del area, garantizando la oportuna defensa de los intereses de la
entidad, segun los- parametros establecidos.por la ley.

12. Ejercer la defensa judicial de la entidad en los casos en los que sea otorgado poder
para ello.

13. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la
entidad, con base en los procesas y procedimientos establecidos para garantizar la

 prestacién de los servicios de la entidad

14. Las demads 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 Nacicnal de Desarrolle
4. Normatividad del sector Administrativo Agropecuarlo Pesguero y de Desarrollc Rural
5. Derecho plblico
6. Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
7.

CodlgoGenerai del proceso e _

. Aprendlzaje Contlnuo -
= Experticia Profesional

Orientacion-a resultados
Orientacién.al usuarto y al ciudadano
Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion
Compremiso con la organizacion « Creatividad e Innovacitn

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y"EXPERIENCIA o
 FORMACION ACADEMICA -~ . | CEXPERIENGIA™

Titulo profesional en disciplina academlca
del Nicleo Basico. de Conccimiento en:
Derecho y Afines.

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

Cuarenta (40} meses de expenenma
profesional rélacionada
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Tarjeta  Profesional en los

reglamentados por la Ley
: ALTERN,

ATIVA

Titulo profesmnal en dlsmp[ma academlca
del Nicleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarieta  Profesional en

Sesenta y cuatro (64) meses de expenenc;a
profesional relacionada

reglamentados por la Ley.

Elaborar, hacer segulm}ento reg|strar y rendlr mformes de la programacmn y ejecucion
presupuestal, los proyectos de inversion y el plan de ‘adquisiciones, asi como proponer
politicas, -objetivos y estrategias relacionadas con la administracién de recursos
| financieros y, en general contribuir con la gestién financiera de ia Entldad

IV.DESCRIPCION DE- FUNCIONES ESENCIALES

Formular, coordinar y ejecutar las actividades propias del drea contable de acuerdo a

los lineamientos establecidos y bajo disposicion del superior jerarquico, para cumplir

los objetivos de la- dependencia.

Participar en la planeacion de la gestion de recursos financieros de la entidad de

cenformidad con las directrices establecidas por'la Secretaria General, ¢on el fin de
determinar {os rubros y presupuestos para |a vigencia.

Preparar, ‘elaborar y comunicar el presu

puesto de la entidad en participacion con las

demas dependencias y niveles de-concertacion conforme a la narmatividad vigente y
los lineamientos de la Presidendia, ¢on el fin de determinar .los recursos para la

vigencia presupuestal.

Realizar la gestion tributaria, por medio del Sistema Integrado de Informacion

Financiera - Nacién y demds que le sean asignados, teriends en cuenta la
normatividad vigente y los fineamientos establecidos en materia contable.

Preparar, elaborar y proyectar los informes presupuestales, financieros y contables

requeridos por los entes externos, Contaduria General de la. Nacién, Ministeric de
Hacienda y Crédito Pdblico, y organismos de control, de acuerdo a los plazos
sefialados y los criterios establecidos. por la entidad.

Resolver las consultas y requerimientos

de las demas dependencias con respecto al

4rea financiera de la entidad, de manera oportuna y efectiva. y conforme al
procedimiento establecido por la Agencia.

Orientar 'y revisar los informes fihancieros y contables de la entidad, de acuerdo a la

normatividad vigente en materia contable y presupuestat, con el fin de determinar las

acciones financieras de laAgencia.
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8. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro
de los objetivos conforme a los lineamientos establecidos con el fin de. garantizar el
cumplimiento. del objetivo misional de la entidad.

9. Gestionar e implémentar 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 auteridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempeno del cargo.

Estructura y- admlnlstracxon del Estado
Constitucion Politica de Colombia

- Plan Naciona! de Desarrollo

- Planeacién estratégica y presupuestal
SIIF — Nacién '
Analisis Financiero-
Contabllldad Pubhca

MO oA LN

Aprendlzaje Contlnuo
Experiencia Profesicnal
Creatividad einnovacidn
Trabajo en equi'po y colaboracic’)’n

) Orlentamon a resuitados
» Orientacion al usuario y. al ciudadano
= Transparancia

» Compromiso. con la orgamzacmn

EXPERIENCIA

Tltulo profemonal en Ia dlscmllna academica Cuarenta (40) meses de _experie_n'c'ia
del nicleo basico del conocimiento en: profesional refaciohada

Administracion, Contaduria: Publica,
Econcmia.,

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

Tarjeta profesional  en fos  casos

reglamentados por {a Ley.
I _ ALTERNATIVA.
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Titulo profesional en la disciplina académica
del ndclec basico del conocimiento en:
Administracién, Contaduria  PU(blica,
Economia. Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta  profesional
reglamentados por la Ley.

en fal £as0s

Sesenta y cuatro (64) meses
experiencia profesional refacionada

de
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‘DENOMINACION DEL EMPLEO 'GESTCOR

‘CODIGO T1

GRADO 13

NO. DE CARGOS ‘Noventa y Cinco (95)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

- Il AREA FUNCIONAL
Vicepresidenciade Integracion Productiva
_ ‘Despacho - . =

10, PROP

‘Participar en la realizacion de estudios y disefios para la ejecucion de obras de
infraestructura de adecuacion de tierras y la estructuracion de planes Yy proyectos
integrales de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial de iniciativa ascciativa
en. el componente de adecuacion de tierras, atendiendo a la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos porla autoridad competente.

_IV. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Apoyar en:la estructuracion de planes y proyectos integrales de desarrolle agropecuario
y rural con enfoque territorial de iniciativa tetritorial o asociativa, en el componente de
‘adecuacion de tierras bajo los criterios impartidos porel presidente de la Agencia

2. Realizar la identificacion de las necesidades y el reconocimiento de las comunidades
regionales con el fin de determinar nuevos proyectos de inversion, de acuerdo a los
bienes y servicios prestados porla Agencia. _

3. ‘Coordinar(a elaboracién del diagndstico de la problematica existente en las entidades
territoriales con el fin de tener claridad frente a las acciones a tomar de acuerdo con fos
procedimientos de la entidad.

4. Realizar acompafiamiento en el proceso de pre-formulacién de los proyectos de

_Inversién, conforme a los requerimientos previstos y criterios establecidos.

5. Dar soporte en la elaboracién del documento final de estructuracion de los. proyectos de
desarrolio agropecuario y rutal integral, de ‘acuerdo con las normas y criterios de la
Agencia, para su posterior aprobacion y ejecucién: _

6. Revisar el cumplimiento de los criterios y requisitos de los proyectos de inversién, para
sU presentacion en el Banco de Proyectos de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

7. Concertar con actores locales la formulacién de proyectos de inversién para el
desarrolio agropecuario y rural en coordinacion con las direcciones de la
vicepresidencia, de acuerdo con los objetivos definidos por la Agencia.

8. Capacitar -a los responsables de la formulacién de proyectos de inversion en las
unidades técnicas territoriales sobre los criterios ¥y procedimientos para su
estructuracion, de acuerdo a los. lineamientos definidos. _

9. Disefiar manuales, procedimientos y formatos para la estructuracién de. planes 'y
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proyectos. de acuerdo a los servicios prestados por la agencia, segln los criterios.
establecidos. _
Realizar la. supervision técnica de los contrates celebrados para la estructuracion,
gjecucion e interventoria de los proyectos  a su cargo, de conformidad con 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
prestacmn de los servicios de la entidad _

Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

10.

11.

12.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES ..

Estruotura y admlnlstracmn del Estado Colombiano
Constitucién Politica de Calombia

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas publicas agrarias y del sector
Formulacion, évaluacién e impacto de proyectos
Planeacion Publica Territorial

Contratacion Publica

. Ofimatica

QNS W N

NI.COM PETENC[AS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~POR NIVEL

»Orientacion a resultados -Aprendlzaje Contlnuo

s Orientacion al usuario y al ciudadano
sTransparencia
»Compromiso con la organizacion

s Experticia Profesional
o Trabajo en Equipo'y Colaboradién
oCreatlvldad e Innovacion

Vil REQUISITOS DE - FORMACION:

‘EXPERIENCIA -

- FORMACION ACADEMI S B : _
Titulo  profesional en Ja _dlsmpllna Velntrocho {28) meses de expenenma
académica  del ndcleo basico del | profesional relacionada
conocimiento en:  Administracion;

Agronomia;  ‘Economia; ingenjerfa
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines:

ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenteria Ambiental, -Sanitaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingeniero
Civil y Afines |

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

| Tarjeta  profesional en  los casos
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reglamentados por la Ley. |

. ALTERNATIVA - . .

Titulo  profesional en I[a disciplina | Cincuenta y Dos. {52) meses de experiencia
academica del nicleo basico -del | profesignal relacionada

conocimiento en: Administracion;,
Agronomia; Economia: Ingenieria,
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria:
Agroindustrial, ~ Alimentos vy  Afines;
ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingeniero
Civil y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos.
reglamentados por la Ley.

" ILAREA FUNCIONAL.
Vicepresidenicia de racion.

i

I PROPOSIT L

Participar -en |a elaboracién de planes y herramientas técnicas para la estriucturacién de
estudios y disefios para la ejecucién de obras de infraestructura de adecuacion de tierras Y
la estructuracion de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuarios y rural, con
enfoque territorial de iniciativa asociativa en el componente de adecuacién de tierras,
atendiendo al objeto misional de la-entidad y los. lineamientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Realizar ¢l diagnéstico de servicios prestados. por la Agencia mediante su clasificacion
a nivel regional y grupos. poblacionales, con el fin de priorizar problematicas y
garantizar la efectividad del ptan de accién de programas estratégicos.

2. Elaborar el Plan de Accion para cada uno de. los servicios, con el fin de que sea
aprobadoy adoptade, segln los requerimientos definidos: por la entidad. '

3. Adelantar la planeacién de desarrollo rural fterritorial en coardinacién con las
direcciones de la vicepresidencia, de acuerdo a los lineamientos y directrices
establecidas.

4. Acompafiar a las entidades competentes en la ejecucion de programas de desarrofio
rural con enfoque territorial, conforme a los procedimientos establecidos.

5. Evaluar los costos 'y recursos regueridos para la implementacion de. los planes vy
proyectos, garantizando la ejecucion de las actividades planteadas, acorde al
presupuesto de la entidad v los lineamientos establecidos por la Agencia.

6. Realizar seguimiente al avance y cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan
de Accion de programas estratégicos y a los proyectos de inversion, segln el
cronograma y responsable definidos para la correcta ejecucién de las actividades
esiablecidas por la entidad.
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7. Socializar Jos resultados dei plan de accién sobre el cumplimiento de las metas e
indicadores definidos a través de divulgacion de informacion y reuniones programadas..

8. Tramitar el procedimiento de PQR del despacho de la Vicepresidencia de acuerdo a los
lineamientcs establecidos.

9. Elaborar la estrategia de divulgacién en-el territorio.de los manuales, procedimientos y-
formatos. para la estructuracion técnica, financiera y legal de los proyectos de
desarrolio agropecuario y rural, conforme a los procedimientos definidos.

10. Realizar |la supervision tecnioa de los contratos celebrados para la estructuramon
ejecucion e interventoria de los proyectos a su cargo.

11.Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adaoptado porla
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 desempefic del cargo.

V..CONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado Colombiano.
Constitucidn Poiitica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas-agrarias y del sector
Formulacidn y evaluacién de proyectos

Planeacién publica territorial

Planeacién’ estratedica y presupuestal

Codlgo Contencioso Administrativo

BN AN S

'Onentacaon a resultados
Origntacién al usuario y ai ciudadano
Transparencia

Aprendizaje C-r':'ilnti'nuo |
Experticia Profesional
 Trabkajo en Equipo'y Colaboracién

Compromiso. con Ia orgamzaczon Creahwdad e Innovaczon

Titulo profesmnal en -Ia disciplina | Veintiocho {(28) meses de experlencla
académica del niclec basico  del | profesional relacionada
conocimiento en: Administracién:
Agronomia; Economia; Ingenieria
Agricola; Forestal y Afines; Ingeriieria
Ambiental;, Sanitaria y Aflnes Ingenieria
Industrial y Afines.

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

ALTERNAT]VA

FORMAC!ON ACADEMIC.A. A _ EXPERIENC[A

Titulo ‘profesional en |la d|30|pl|na CmcuentayDos (52) meses. de exper;enma
académica del 'nlcleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en; Administracion;
Agronomia; Economia; Ingenieria
Agricola; Forestal y Afines; Ingenieria
Ambiental; Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines,

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Vtcepresmenc; _ grac:o"n Productwa

Despacho”

"PROPOSITO PRINGIPAL |

Partlcupar en Ia formulaclon e zmplementacmn de los proyectos de desarrollo rural con
enfoque territorial v, la estructuracion de planes y proyecios. integrales de desarrollo
agropecuario y rural con enfoque territorial de iniciativa asociativa en el compehentes de:
asistencia técnica, acceso.a activos productivos y de comercializacién y los demas que
guarden relacion directa con el proyecte de inversion de apoyo a los. proyectos de
desarrollo rural con enfoque territorial, nivel nacional, atendiendo a ia normatividad vigente
ylos Ilneamientos establecidos por la autoridad competente.

IV, 'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1 Apoyar enia estructuracmn de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuano
y rural con enfoque territorial de iniciativa territorial o asociativa, en el componente de
adecuacion de tierras bajo los criterios impartidos por el presidente de la Agencia

2. Realizar la identificacion de las necesidades y el reconocimiento de las comunidades
regionales ‘con &l fin de determinar nuevos proyectos de inversion, de acuerdo a los
bienes.y servicios prestados por la Agencia.

3. Coordinar la elaboracién del diagndstico de la problematica existente en las entidades
territoriales con el fin de tener claridad frente a las acciones a fomar de acuerdo con los
procedimientos de la entidad..

4. Realizar acompafiamiento en el proceso de pre-formulacion de los proyectos de
inversion, conforme a los requerimientos previstos y criterios establecidos.

5. Dar soporte en la elaboracién del documento final de estructuracion de los proyectos de
desarrollo agropecuario y. rural integral, de acuerdo con las normas y criterios de- la
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Agencia, para su posterior aprobacién y ejecucion.

6. Revisar el cumplimiento de los criterios y requisitos de los proyectos de inversion, para
su presentacién en el Banco de Proyectos de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

7. Concertar con actores locales la formulacion de proyectos de inversion para el
desarrollo agropecuario y rural ‘en coordinacién con las direcciones de la
vicepresidericia, de acuderdo con los objetivos definidos por la Agencia.

8. Capacitar a los responsables de la formulacién de proyectos de inversién en las.
unidades tecmcas territoriales  sobre los criterios y procedimientos para su
estructuracidn, de acuerdo a los lineamientos definidos.

9. Disefar manuales procedimientos y formatos para la estructuracion de planes vy
proyectos de acuerdo a Ios servicios. prestados por la agencia, seglin los criterios
establecidos.

10.Realizar la. supervisién técnica de los contratos celebrados para la estructuracmn
ejecucion e interventoria de los proyectos a su carge, de tconformidad con [a
normatividad vigente,

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

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

M CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES-
1. Estructura y administracion del Estado Colombiang
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrolio
4. Paliticas publicas agrarias y del sector
5. Formulacion, evaiuacién e impacto de proyectos
6. Planeacion Publlca Territorial
7. Contratacion Publica
8. Ofimética

.. V1.COMPETENCIAS CO

¢ Orientacidn a resultados

o Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

_#Compromiso con la organizacion

| -Aprendlzaje Contmuo -

e Experticia Profesional
» Trabajo en Equipoe y Colaboradcion
#Creatividad e Innovacién

VI, REQUISITOS DE FORMAGCI

~ FORMAcaoN.ACADEM_I

ON:AC, BEM[CA_YEXPER[ENCIA _

EXPERIENCIA

Titulo profesional en [a disciplina
académica del nlclec basico del
conocimienta en: Administracién;
Agronomia; Economia; Ingenietia-
Agricola, Forestal v Afines, Ingenieria

Veintiocho (28) meses de experlénma
profesional relacionada
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Agroindustrial,  Alimentos: y  Afines;
ingenieria. Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Ingeniero
Civil y Afines .Zootecnia; Arquitectura,
Titulo de Postgrado en la medalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en Ilos casos

reglamentados por la Ley.
' e v o ALTERNATIVA o

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

conocimianto en: Administracién:
Agronomiag; Economia: [ngenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
Agroindustrial,  Alimenfos y  Afines;
ingenieria. Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria- Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingeniero
Civil y Afines; Zootecnia; Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

" IIT, PROPOSITO PRINGIPAL

Participar en la elaboracion de planes y herramientas tecnicas necesarias. para la.
formuacion e implementacion de los proyectos de desarrollo rural con enfoque territorial y
la estructuracidén de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y. rural con
enfoque territorial de iniciativa asociativa en [os componentes de asistencia técnica, acceso
a activos productives y de comercializacion y, los demas que gue guarden relacion directa
con el proyecto de inversion de apoyo a los proyectos de desarrolio rural con enfogue
territorial, nivel nacicnal. '

_. . IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el diagndstico de servicios prestados por la Agencia mediante su clasificacion
a rivel regional y grupos poblacionales, con el fin de priorizar ‘problematicas 3%
‘garantizar la efectividad del plan.de accién de programas estratégicos.

2. Elaborar el Plan- de Accién para cada uno de les servicios, con el fin de que sea
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aprobado y adoptade, segdin los requerimientos definidos por la entidad.

Adelantar la planeacidn de desarrollo rural territorial en coordinacion con las
direcciones. de la, vicepresidencia, de actierdo a los lineammientos v directrlces
establecidas. _
Acompafiar a las entidades competentes en la ejecucién de programas de desarrollo.
rurai .eon enfoque territorial, conforme a los procedimientos establecidos.

Evaluar los costos y recursos requeridos para la implementaciéon de los planes y
proyectos, garantizando Ja ejecucién de las actividades planteadas, acorde al
presupuesto de la entidad y los lineamientos establecidos por la Agencia.

- Realizar:seguimiento al avance y cumgplimiento de los objetivos planteados en el Plan

de Accién de programas estratégicoes y- a los proyectos de inversidon, segin el
cronograma Yy responsable definidos para la correcta ejecucién de las actwldades
establecidas por la entidad.

Socializar los resultados del plan de accién sobre el cumplimiento de las metas e
indicaderes definidos a través de dlvuigamon de informacion y reuniones programadas.

- Tramitar el procedimiento de PQR del despacho de la Vlcepremdencra de acuerdo a les

lineamientos establecidos.

. Elaborar la estrategia de divulgacion en el territoric de los manuales, procedimientos y

formatos para:la estructuracion técnica, financiera y legal de los proyectos de desarrollo
agropecuario y rural, conforme a los procedimientos definidos.

10.Realizar la supervisién técnica de los. contratos celebrados para la” estructuracion,

ejecucion e interventoria de los proyectos a su cargo.

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, ia

naturaleza y el area de desempefio del cargo.

.V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

@@ﬂ@?"':ﬁ.@!}’.—"‘

Estructura y admmzstracmn del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia,

- Plan Nacicnal de Desarrello
Politicas publicas agrarias y del sector
Formulacién y evaluacion de proyectos

. Planeacion pulblica territoria!

Planeacion estratégica y presupuestal
Cédigo Contenciosa Administrativo
Oﬂmatlca

COMUNESJ:-T

Onentac:on a resultados
Orientacién al usuario y al citdadano
Transparencia

Compromiso coh la organizacion

Aprendlzaje Contlnuo

Experticia Profesional

‘Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion
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ViI. REQUISITOS. DE FORMACION ACADEMIGA Y EXPE

~_ FORMACION ACADEMIC

Titulo  profesional en |la discipl_i_n’a Veintiocho. 28) meses de expenenma
académica del nUcleo basico ‘del | profesional relacionada

conocimiento en: Admiinistracién;
Agdronomia: Economia; Ingenieria Agricola;
Forestal y Afines; lngenlerla Ambiental;
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y-
Afines. Zootecnia; Arquitectura.

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.

FORMACION. ACADEMICA' -::.__EXPER!ENCIA

Titulo. profesional en la d|50|p||na CmcuentayDos (52) meses de’ experlenma
académica del nlcleo basico del profesional relacionada

cenocimiento gn: Administracion;
Agronomia; Economia; Ingenietia Agricola;
Forestal y Afings; Ingenieria Ambiental:
Sanitaria y- Afines; ngenieria Industrial v
Afines; Zootecnia; Arqwtectura

Tarjeta  profesional. en ios casos
reglamentados por la Ley.

B PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroiiar la estrategla del componente: de asistencia: tecnlca de Ios proyectos mtegrales.
de desarrollo ‘agropecuario y rural, planeando las herramientas que permitan fomentar el
fortalecimiento de:fos modelos de negocic orientado al mejoramiento de las actividades
productivas; etaborando ei plan de-acompaiiamiento, seguimiento, evaluacién & informe de
resultados y en general planeando los mecanismos a través de los cuales se brindara la

asistencia técnica en el acompafiamiento de todos los proyectos de desarroflo rural con
enfoque terrltorlal

" IV; DESCRIPCION DE: FUNCIONES ESENCIALES:

- Elaborar el dlagnostlco de la problematica existente con el fin de |dent|fcar y prtorlzar
Ios principales probiemas de asistencia técnica acorde a los procedimientos
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gstablecidos para tal fin. |
Realizar la definicion de los beneficiarios y niveles de complejidad existentes dentro de
las.zonas en las que se realice la intervencidn de proyectos. regionales de desarrollo
agropecuario. y rural :ntegral atendiendo a la informacion obtenida y los objetivos
institucicnales.

. Adelantar la elaboracion y disefio de estudios técnicos, sociales, ambientales, de
mercado, analisis de riesgos y los demas que sean requeridos para la correcta
formulacmn y ejecucién 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 prop6sito
de cumplir con los ObjethOS 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 cofinanciacién de
los proyectos de desarrollo agropecuario y rural iritegral en los que se mangjeri
recursos de la agencia, garantizando la efectividad de. los mismos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

~ Formular los objetivos, metas € indicadores en relacion con Ja estructuracién de planes
y proyectos integrales de asistencia técnica y acompafigmiento integral, de conformidad
con la.normatividad vigente.

Consolidar y clasificar los proyectos de inversién seglin el perfil determinado con el fin
de asignarlos a la dependencia cofrespondiente siguiendo Jos lineamientos
establecidos por la Agencia:

Evaluar los criterios y prioridades implementados en las entidades territoriales para la
formulacién de planes y proyectos de asistencia téchica vy acompafnamiento integral
acorde a los lineamientos definidos por la Agencia.

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 Gestion adoptado por la

entidad, para garantizar la prestacién de los servicios a cargo, con base en los

procesgs y procedimientos establecidos por la Agencia.

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

naturaleza y eI area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y admlnlstracmn del Estado Colombiano
Constitiscion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Planeacion estratégica y presupuestal

Puoliticas publicas agrarias'y del sector

Formuiacion, evaluacién e impacto de proyectos
Planeacién Plblica Territorial

Gestion financiera

Gonecimientos en construccion y medicion de indicadores

WO ~NOU AN
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10. Contratacién Puiblica

conecimiento en; Administracion;
Agronomia; Economia; ingenieria Agncoia
Forestal y.Afines; Ingenieria Agraindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria: Agrontmiica,
Pecuaria. y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines: Ingenieria Industrial v
Afines; Zootecnia.

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

11. Ofimética
VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES Lo o PORE NIVEL

* Orientacion a res_ultados _ oAprendlzaJe Continuo

s Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional

* Transparencia sTrabajo en Equipo y Colaboracién

. Compromlso con la organizacién -Creatiwdad e Innovacmn

VI, REQUISITOS:DE. FORMACION - YE

~ FORMACION ACADEMI RIENCIA .-
Titulo  profesional en la disciplina | Veintiocho (28) meses de expenenma
académica del niclec basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracién;
Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; !ngenlerla Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria vy Aflnes Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial Y.
Afines: Zootecnia.

Tarjeta  profesional en

_re_glamentados por la Ley

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

T T TTTTALTERNATIVA R T
Titulo  profesional en la diseiplina ClncuentayDos {\52)_ meses dé experiencia
académica del nlcleo basico  del | profesional relacionada
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RESOLUC!ON No. 403 del 22 de Noviemibre de 2016

“Por fa cual se establece el Manual de Funciones Yy Competencias l.aborales para fos emp;'eos de caracter

temporal de la Planta de Personal de fa Agericia de Desarrollo Rural ADR”

| Implemeritar B es.trategla del componente de amstenma técnica de Ios proyectos

integrales de desarrollo agropecuario y rural y, las herramientas disefiadas para fomentar
el fortalecimiento de los modelos de negocio. orientada al mejoramiento de las actividades
productivas, ejscutando el plan de acompafiamiento, seguimiento, evaluacion e informe de
resultados y en general aplicando los mecanismos generados para brindar la asistencia
técnica en el acompafiamiento de todos los proyectos de desarrollo rural con enfoque
territorial,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1.

Reallzar !a estructuracmn técnica, financiera, ambiental y Iegal de Ios planes y-
proyectos integrales de asistencia técnica. y acompanamlento integral, de acuerdc a la
-normatividad vigente y las necesidades institucionales.

Implementar la estructuracion y evaluacion técnica, fihanciera y Jegal de los modelos de
operacion, con base en los lineamientos, pardmetros y criterios técnicos aprobados
para el efecto.

Verificar ld adecuada estructuracién de los planes y proyectos de asistencia técnica vy
acompafamiento integral de iniciativa territorial, siguiendo los manuales,
procedimientos y formatos disefiados por la Agencia.

‘Elaborar el documento de estructuracion del proyecto de inversién én asistencia técnica
y acompafiamiento integral siguierido los lineamientes del superior jerarquico
inmediato.

Actuatizar Ja ficha BPIN para.la estructuracion-y ejecucion de ios proyectos que se
desarrollen a su cargo, teniendo en cuenta los lineamientos definidos por Ja autoridad
competente.

. Realizar la supervision técnica de los contraios celebrados para la estructuracion,

gjecucion e interventoria de los proyectos a su cargo, de acuerdo a la normatividad
vigente.

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 [a Agencia..

Las demas funciones asignadas.por la autoridad competente de acuerdo con el nivel. la
naturaleza v el area-de desempefio del cargo.

V..CONOCIMIENTOS' BASICOS O'ESENCIALES

_“-093?".03"5"':'59’!\3.—‘

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacicnal de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
Metodologia del banco de proyectos

Gestion financiera

Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
Contratacién Publica

0 Ofimatica
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ML COMPETENCIAS C@MP.R; AMEN

_ COMUNES X - NIVEL

[ Orlentacnon a resultados -Aprendizaje'Contmuo

¢ Orientacion al usuario y al.ciudadano eExperticia Profesional

s Transparencia ' ¢ Trabajo en Equipo y Colaboracién

o Compromiso con la orgamzacmn _ -Creatmdad e Innovacmn

___VI-REQUISITOS DE FORMACION

~ FORMACION AGADEMIC, PERIENCIA -
Titulo  profesional en la disciplina | Veintiocho (28) meses de expenenc:la
académica del nucleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion;
Agronomia; Economia; Ingenieria. Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria. Agrondmica,
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.

R _ALTERNATIVA. L N
Titulo profesmnal en ia dlsclpIma Cmcuenta y Dos (52) meses de experiencia
académica del nlcleo bésico del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion;
Agronomia; Economla Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenlerla ‘Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; .Ingedieria Industrial vy
Afines; Zootecnia.

Tarjeta  profesional en ios casos

reglamentados por la Ley.

III _'-PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar la estrategia del componente de accéso a activos productivos de los proyectos
integrales de desarrollo agropecuario y rural, planeando las herramientas que permitan
orientar las inversiones para el sector rural hacia la generacidén de capacidades vy
condiciones propicias para el accesc a los factores productivos para la competitividad,
productmdad ¥ generacion de ingresos del sector rural de manera sostenible

-V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Elaborar el d;agnostlco de la problematlca existente con el fin de zdentn‘" icar y prlorxzar
los principales problemas en matefia 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 intervencion de proyectos regionales de desarrollo
agropecuario y rural inteégral, atendiendo a la informacion obtenida y los objetivos
institucionales,

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

4. Adelantar la elaboracién y disefic de estudios técnicos, sociales, ‘ambientales, de
mercado, ‘analisis de riesgos y los demas que sean regueridos 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 propésito
de cumplir con los objetivos misionales de la entidad teniendo en .cuenta las
metodologias 'y requisitos propuestos por la autaridad competente,

8. 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 wgente

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

8. Evaluar |os criterios y prioridades implementados para las entidades territoriales para la
formulacion de- planes y proyectos de acceso a activos. productives acorde a los
lineamientos. establecidos porla-Agencia.

9. Elaborar los indicadores y metodologias para garantizar {a adecuada ejecucion de los
proyectos de acceso de activos productivos, asi como el seguimiento vy -coritrol 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 [os
procesos y procedimientos establecidos-por la Agencia..

11, Las demas funciones asignadas por |la autoridad competente de acuerdo ¢on el nivel, la
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Vi CONOCIMIENTOS: BASICOS.O. ESENCIALES -

1. Estruotura y admmlstrat:lon det Estado Colombiano
2. Constitucion Politica de Colombia
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Plar Nacional de Desarrollo

Planeacian Pidblica Territorial
Planeacion participativa
Gestion financiera

O OND G AW

10 Estatuto-de Contratacién Ptiblica
11, Ofirmatica

Politicas publicas agrarias: y del sector
Formulacidn, evaluacién e impacte de proyectos

Congcimientos en construccion y medicién de indicadores

VI, COMPETENCI:

.COMUNES

Orlentaclon a resultados
- Orientacion al usuaric y al ciudadano
Transparencia _
Compromiso con la organizacidn

s Aprendizaje C.ontmuo_
s Experticia Profesional
»Trabajo en Equipo y Colaboracion
.Creatl\ndad e lnnovacmn

VI, REQUISITOS DE FORMACIO

FORMACION ACADEMIC

Titulo  profesional en [a disciplina
académica del  niicleo basico del
conogimiento en; Administracién;
Agronomia: Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Aflnes Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambientai,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Zootecnia; Arguitectura.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veintiocho (28) “meses de expenenma
profesional relacionada

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

. DT TR ALTERNATIVA e
Titulo  profesional en la d|so|pl_|na:_ CmcuentayDos 52) meses de experiencia.
academica- del nucleo basico  del profesional refacionada

cenocimiento en: Administracion;
Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,

Alimentas y Afines; [hgenieria Agrondimica,

Pecuaria y Afings, Ingeniefia Ambiental,
_Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y

Pagina 41 de 156




TODOS PORUN
NUEVO BAIS

A7 EGUIOAD FOUCREION

ol

Ry  AGENCIA DE
@"}# DESARROLLO RURAL
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Afines; Zootecnia; Arguitectura:

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

' Implementar Ia estrategla del componente de acceso a. ac’nvos productlvos de los- proyectos

integrales de desarrolio agropecuario. y rural, ejecutando las herramientas que permitan
orientar las inversiones para el sector rural hacia la generacién de capacidades y
condiciones propicias para el acceso a los factores productivos para la competitividad,
productmdad y generacion de ingresos del sector rural de manera sostenlble

1V. DESCRIPCIONDE FUNCIONES' ESENCIALES .~

Reallzar Ia estructuramon tecnica, financiera, ambiental y Iega! de Ios planes y
proyectos integrales ‘de acceso a activos productivos, de acuerdo a la normatividad
vigente y las hecesidades institucionales.

2. Implementar la estructuracion y evaluacién técnica, financiera y legal de los modelos de
operacion, con base en los lineéamientos, parametros: y criterios técnicos aprobados
para el efecto.

3. Verificar la adecuada estructuracién de los pianes y proyectos de acceso a activos
productivos de iniciativa territorial, siguiendo los manuales, procedimientos y formatos
disefiados por la Agencia,

4. Elaborar el documente de estructuracién del proyecto de i inversion de acceso a activos
productives siguiendo los lineamientos. del superior Jerarqulco inmediato.

5. ‘Actualizar ta ficha BPIN para la estructuracion y ejecucion de los proyectos que se
desarrollen a 'su cargo, tehiendo en cuenta los lineamientos definidos por la autoridad
‘competente.

8. Realizar la supervision técnica de los coritratos celebrados para la estructuracion,
ejecucion e interventoria de los proyectos a su cargo, de acuerdo a la normatividad
vigente.

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 acugrdo con el nivel, Ja
naturaleza y eI area de desempefio del cargo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
IR0 Estructura y administracién- del Estado Colombianc
2. Constitucién Politica.de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrolio
4. Politicas publicas agrarias y del sector
5. Formutacion, evaluacion e impacto de proyectos
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Metodologia del banco de proyéctos
Gestion financiera

Contratacion Publica
0. Ofimatica

2O®ND

Conacimientos en construccion y medicion de indicadores

COMUNES

+ Orientacion a resultados

s Orientacién al usuaric y al
ciudadano

s Transparencia

+ Compromiso con la
organiZacién

'-Aprendlzaje Contlnuo
eExperticia Profesional
s Trabajoen Equipo y Colaboracion
o Creatividad e Innovacion

VI REQUISITOS.DE: FGRMACIO " "ACADEMI\ AN

\.EXPERIENCIA: -

FORMACION_;A____A’DEMI : - - EXPERIENCIA _
Titulo  profesicnal en la discipiina- Vemtlocho (28) meses de expenenc;a
academica del nlcleo béasico del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion;
Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial;
Alimentos y Afines; Ingenieria. Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Zootecnia; Arquitectura.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciohes del cargo.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por fa Ley,

Titulo  profesional  en la dISCIp|Ina CmcuentayDos (52) meses de experlenma
académica: del ntcleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion;
Agronomia; Economia: Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentes y Afmes Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ihgenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Zootecnia: Arquitectura.
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Tarieta  profesional én  los  casos

reglamentados por la Ley.

Realizar las actlwdades necesarlas para Ia formulacron y planeacmn de Ias obras de
infraestrictura 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 1a autoridad competente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1.

Elaborar ei d|agnost|c:o de la problematica emstente con el fin de |dent|f car y prlonzar
los principales problemas existentes en materia de: adecuacion de tierras 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 intervencién de proyectos regionales de desarrollo
agropecuario y-rural integral, atendiendo a la informacion obtenida y los objetivos.

instituciotiales. _
- 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 ejecucidn 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 propésito

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 financlacion y cofinariciacion de

los proyectos de desarrollo agropecuario y rural integral;, garantizando la efectividad de-

los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

wgente

Consolidar y clasificar los proyectos de inversién segtn el perfil determinado, con .l 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 adecuacion de tierras, de acuerdo a los
procedimientos establecidos porla dependencia,.

Elaborar los indicadores y metodo[oglas para garantizar la adecuada ejecucién de los:

proyectos de adecuacion de tierras; asi como el segulm[ento y control a los mismos de
acuerdo a la normatividad vigente y las necesidades institucionales.

10.Gestionar e implementar el modélo del Sistema’ Integrado de Gestion adoptado por la
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entidad, para garantizar la prestacidn de los servicios a cargo, con base en los
procesos ¥ procedimientos establecidos per fa Agencia. _

11.Las demés.funciones asignadas por 1a autoridad competente de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza y el érea de desemperio del cargo.

- V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.de Colombia
. Plan Nacional de Desarrollo
Politicas publicas agrarias y del sector

Planeacion Pdblica Territorial
Planeacion participativa
Gestion financiera

. Estatuto de Contratacién Publica
. Ofimatica

TSN O A WON

]

Estructura y admlnlstramon del Estado Colombiang

Formulacion, evaluacion e impacte de proyectos

Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

"VI. COMPETENCI

~ COWMUN

e QOrientacion a resuitados

o Orientacion al usuario y al
ciudadano

* Transparencia

e Aprendizaje Continuo

s Experticia Profesional

sTrabajo en Equipoy Colaboracién
e Creatividad & Innovacién

» Compromiso con la orgamzacmn

Tltuio profesaonal en Ia dlsc:lp!ma academica

del nucleo bésico del ‘conocimiento en:
-Administracion;  ‘Agronomia;  Economia;
Ingenietia- Agricola, Forestal y Afines;

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;

Ingenieria Agrondmica; Pécuaria y Afines;
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, ingenieria Civil
yaﬁnes Zootecnia.

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

Tarjeta  profesional  en
reglamentados por la Ley,

los casos

Veintiocho (28) meses de experrencra
profesional relacionada
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Titulo profesional en la disciplina académica

del nucléo 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;
Ingenieria. Industrial y Afines; ingenierfa Civil
y afines; Zootecnia.

Tarjefa  profesional los

reglamentados por la Ley.

en

Cincuenta y Dos (52) meses.
experiencia profesional relacionada

de

§TE PROPOSITO.-PRINCI#AL

Efectuar la estrudturacmn (analims disefio) de las obras de mfréestructura de adecuacmn
de tierras, garantizando e! cumplimiento de ios objetivos y metas de la Agencia, acorde &
la normatiwdad wgente y los lineamientos establecidos por la autoridad competente

“IV: DESCRIPCION'D UNCIONES ESENGIALES. ..

1. Reallzar Ia estructuracmn técnica, financiera, ambiental y Iegal de Ios planes y
proyectos. integrales de adecuacion de tierras, ~atendiendo la hormatividad vigente v las

necesidades institucionales,

2. 'Implementar la: estructuracion y evaluacion téchica, financiera y legal de los modelos
de operacion, con basé en los lineamientos, .parametros y criterios técnicos aprobados

para el efecto.

3.. Verificar {a adecuada estructuracion de los planes y proyectos adecuacion de tierras de
iniciativa territorial, acorde a los manuales, procedimientos y formatos disefiados.

4. Elaborar el documento de estructuracién del -proyecto de adecuacion de tierras
siguiendo los lineamientos del superior jerarguice inmediato:

5. Actualizar la ficha BPIN para la estructuracion y ejecucién de los proyectos gue se
desarrollen a su cargo, teniendo en cuenta los lineamientos definidos por-la autoridad

-competents;

6. Realizar la supervisién técnica de los contratos celebrados para la estructuracién,.
ejecucion e interventoria de los proyectos a su cargo, de acuerde a la normatividad

vigente.

7. Evaluar el alcance y las modalidades de construccion, ‘eperacién y recuperacion de las
obras de adecuacion de tierras, de acuerdo a las necesidades institucionales y las

politicas de la Agencia.

8. Analizar la normatividad y reglamentos relacicnados con Ia vigilancia y control de los
distritos de adecuacion de tierras con el fin de garantizar su adecuada implementacién,
siguiendo las politicas definidas por la-Agencia.

9. Verificar el cumplimiento de los criterios y requisitos para la entrega de.la operacion,
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administracién, mantenimiento y rehabilitacion de los distritos de adecuacion de tierras
a las asociaciones .de usuarios teniendo en cuenta la normatividad y procedimientos
establecidos por la Agencia.
10. Coordinar el traspaso de propiedad de los. distritos de adecuacion de usuarios a &stos,
una.vez se hayan recuperado las inversiones de acuerdo a los protocolos requeridos.
11.Instruir a las Unidades Técnicas Territoriales sobre los reglamentos en materia de
operacién, administracion, mantenimiento y rehabifitaciéh de los distritos de adecuacion
de tierras segun ios lineamientos definidos por el superior jerarquico.

12.Gestionar e zmplementar el modelo del Sistema Integrado de Gestign adoptado por la
entidad, para garantizar fa prestacion de. los. servicios' a cargo, con base en los
procesos ¥y procedimientos establecidos por la Agencia.

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

V. .CONOCIMIENTOS: BASICOS?-EO?ESENCIALES

Estruc’tura y adm;ntstramon del Estadec Colombiano
Constitucian Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio _

Politicas publicas agrarias y del sector

Formulacién, evaluacion e impacte de proyectos
Metodologia del banco de proyectos

Gestion financiera.

Gonocimientos en construceion y medicidn de indicadores:
Contratacion Pdblica

0. Ofimatica.

4@@&@@%@&%-

Orlentamon a resultados -Aprend|_zaj'e..Cont'iﬂriL1_6 -

»

» Orientacién al usuario v al ciudadano eExperticia Profesional

s Transparencia -« Trabajo en Equipo y Colaboracion:
* Compromlso con la organlzamon oCreatlwdad 2] Innovacuon

V]I

Titulo. profesional en la disciplina | Veintiocho (28) meses de expenenma
académica del nlcleo bdsico del | profesional relacionada

‘conocimiento: en; Administracidn:
Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrénémica,
Pecuaria y Afihes; Ingenieria Ambientat,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial v
Afines; Zootecnia; Arquitectura; Ingenieria
Civil 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 Ia d_lsclplma
académica del .nlicleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afings; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria: Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenierfa Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Zootecnia; Arquitectura; Ingenieria
Civil y afines.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Clncuenta y Dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada

Qesarrollar Ia estrategla del componente de comercuahzacmn de Ios proyectos ntegrales
de desarrollo agropecuario y rural, planeando las herramientas que. permitan fortalecer los
emprendimientos asociativos existentes ‘en territorio articulados a la cadenas productivas,
los ‘instrumentos que faciliten las alianzas de negocio multisectoriales, a través del
desarrollo de planes y-subplanes de negocu) entre otras actividades.

1. Elaborar el dlagnostico de la problematica existente con el fin de fdentlflcar y prlonzar
log principales problemas ‘en materia de comercializacion, acorde a los procedimientos
establecidos para tal fin.

. Realizar la definicion. de los beneficiarios y niveles de compleydad existentes dentro de
las zonas en las que se realizara la intervencion de- proyectos regionales de desarrollo.
‘agropecuario vy rural integral, aténdiendo a la informacién obtenida y el objeto a
desarrollar,

. Forinular los objetivos, metas e indicadores en relacién con la estructuracién de plangs
y proyectos integrales de comercializacidn; de conformidad con la nermatividad vigente.
. .Adelantar la elaboracién y disefic de estudios técnicos, sociales, ambientales, de
mercado, andlisis de riesgos y los demas que sean requeridos para la correcta
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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 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 financiacién y cofinanciacion de

los proyectos de desarrolio agropecuario y rural integral en los que §e manejen

recursos de la agencia, garantizando la efectividad de los mismos, de acuerdo a las
necesidades instifucionales y la normatividad vigente. _

. Consolidar y clasificar los proyectos de inversién segun el perfil determiriado- con el fin

de asignarlos a la dependencia correspondiente acorde ‘a los lineamientos

determinados.

. Evaluar los criterios vy prioridades implementados en las entidades territoriales para la

formutacion de planes y proyectos de comercializacion, de- acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Agencia.

. Elaberar los: indicadores. y metodologlas ‘para garantizar fa adecuada ejecucion de los
proyectos de ‘comercializacion, asi como el seguimienta y conirol a |os-mismos de
acuerdo a la normatividad wgente y-las necesidades institucionales.

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

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

“VECONOCIMIENTOS BASICOS:O.ESENCIALES

AAW@ﬂ@@%@Nf

Estructura y admm[stramon del Estado Colombizno.
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector

Formuiaolon evaluacion e impacto de proyectos
Plarieacion Publlca Territorial

Planeacién participativa

Gestidn financiera

Conocimientos eh construccién y medicién de indicadores

0. Estatuto:de Contratacion Publica

1. Ofimatica

. Orlentacmn a resultados oAprenchza]e Contlnuo

® Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional

s Transparencia s Trabajo en Equipo y Colaboracion
» Compromiso con la organizacion ) oCreatlvzdad e Innovacion

Ik 'REQUISITOS___DE"”FORMACI' ‘ACA 'EM!C"'"‘Y:_}EXPERIENCIA T
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Titulo profesiohal en la disciplina académica | Veintiocho (28) meses. de experiencia
del nicleo bésico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracién;  Agronomia;  Economig;
ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Zootecnia;
Arguitectura,

Titulo de posigrade en la 'modalidad de
especializacién en. dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentados por la Ley.

TALTERNATIVA

Titulo profesmnal en Ia d|50|p||na académica Clncuenta v Dos (52) meses. de
del nicleo bdsico del conocimiento en: | experiencia profesional relacionada
Administracion;  Agronomia;  Economia;
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines:
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y -Afines;
Ingenieria. Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingeniefia Industrial y Afines; Zootecnia;
Arguitectura,

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Implementar el componente de comermallzamon de Ios proyectos mtegrales de desarroIio
agropecuario. y rural, ejecutando las herram|entas que permitan fortalecer los
emprendimientos asociativos existentes en territorio articulados a las cadenas productivas,
los instrumentos que faciliten las alianzas de negocio multisectoriales y los planes 'y
subplanes de negocm entre ofros,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar Ia estructuracion técnica, financiera, ambiental y iegal de ios planes y
proyectos integrales de comercializacion segun los profocolos establecidos por la
Agencia y la normatividad vigente.
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2. Implementarla estructuracion y evaluacion técnica, financiera y legal de los modelos de
operacion, con base en los lineamientos, parametros y criterios técnicos aprobados
para el efecto, atendiendo las directrices de {a autoridad competente y la normatividad
vigente:

3. Verificar {a ‘adecuada estructuracion de los planes y proyectos de comercializacion,
‘acorde a los manuales, procedimientos y formatos disefados,

4. Elaborar el documento de estructuracion del proyecto de comercializacion siguiendo los
lineamientcos establecidos por el superior jerarguico.

5. Actualizar la ficha BPIN para la éstructuracion y- ejecucién de los proyectos gue se
desarrolien a su cargo, teniendo en cuenta los lineamientos definidos por la autoridad
competente.

6. Realizar la supervision técnica de los contratos celebrados para la estructuracion,
gjecucion e interventoria de los proyectos a su cargo, de acuerdo a la normatividad
vigente.

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

8. Las demas funciones asignadas por {a-autoridad competente de.acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O: ESENCIALES

i1, Estructura y admlmstracwn del Estado . Colombiano

2. Constitucién Politica de Colotmbia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas puklicas agrarias y del sector

5. Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

6. Metodologia del banco de proyectos

7. Gestion financiera

8. ‘Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

9. Contratacidon Publica

10. Oflmatl_ca

) :_OMUNES.___ _

° Onentacmn a resultados. s Aprendizaje Contlnuo
e Orientacion al usuario y al ciudadang sExperticia Profesional
e Transparencia = Trabajo en Equipo y Colaboracion
» 'Co’m'promiso con {a organizacion

.Creatlwdad 8 !nnovacmn

VII___REQUISITGS_DE_ FORMACIO

Tltuio. profesmnal en 'Ia. disciplina | Veintiocho (28) meses de experlencta
académica del nucleo basico  del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion;
Agronomia; Economia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
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Alimentos y Afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Zootecnia; Arquitectura.

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

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados porla Ley..

Titulo  profesional en la disciplina | Cincuenta y Dos (52) meses de experiencia
academica del nucieo basico del | profesional relacicnada

conocimiento en: Administracion;
Agronomia; Eeonomia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimeritos y Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Zoctecnia; Arquitectura.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Desarrollo de las actividades y procedimientos necesarios para la identificacién de modelos
de financiacién y metodologias de alianzas publico privadas requeridas en el desarrollo de
la infraestructura de adecuacion de tierras , asi como.la elabaracion de informes de gestion
y de seguimiento frente a las metas establecidas en el proyecto de inversion de analisis,
disefio y construccién de distritos de riege v drenaje a nivel nacional, conforme a los
lineamientos establecidos por ia Agencia y la normatividad vigente.

____IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ) —

1. Apoyar en el disefio y estructuracion de los planes de accion de (a dependencia y la

Agencia, propeniendo a la vicepresidencia ajustes y recomendaciongs de actierdo a
los criterios profesionales y la normatividad vigente.

2. Acompanar a las Direcciones de la Vicepresidencia en la estructuracion integral de

proyectos de desarrollo agropecuario y rural integral, que permita la definicidn de ios

estudios necesarios, estructura de costos, atendiendo las metodologias establecidas:
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por la autoridad competénte en estructuracion y presentacién de Proyectos.

. Participar en el disefio de estrategias ¥y mecanismos de seguimiento a acuerdos de

desempefio de las metas establecidas para fas Unidades Técnicas Territoriales, que
garantice el fortalecimiento institucional, atendiendo las disposicicnes emitidas por la
Agencia. _

Estudiar y aplicar las estrategias adoptadas por la Agenhcia para realizar e}
seguimiento de las metas establecidas para las Unidades Técnicas Terrtitoriales de
conformidad con las directrices sefaladas y los criterios dispuestos por la-entidad.
Realizar acciones de seguimiento a las estrategias y mecanismos establecidos para
la medicion de las metas de fa Vicepresidencia conforme:a los objetives.trazados y a
las directrices establecidas por la Agencia. _
Elaborar. y consolidar ios documentos e informes de gestion y de seguimiento que
sean requeridos por {a dependencia, con el fin de evidenciar los resultados
obtenidos de acuerdo a las metas establécidas por (a entidad..

Coordinar fas comunicaciones oficiales de la vicepresidencia conforme a las
directrices sefialadas por el superior inmediato, dando claridad a las funciones y
actividades adelantadas por ia dependencia, en cumplimiento del objeto misional de
la entidad.

. Revisar y resolver las peticiones, quejas; reclamos y derechos de peticion dirigidos

al despacho dela vlcepremdenma para dar oportuna respuesta a los- requerimientos
realizados frente a Desarrollo Rural Territorial, conforme a los términos y
procedimientos establecidos.

Realizar la supervision técnica de. los contratos celebrados para la estructuracion,
ejecucién e interventoria de’ los proyectos a su cargo, de conformidad con los
procedimientos y [a normatividad vigente

10. Gestionar e implementar el modelo dei Sistema Integrado de Gestion adoptado por

la entidad, para garantizar la prestacién 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 acuerde con el
nxvel Ea naturaleza Y el area de desempeiio del cargo.

: - ;CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Estructura y admlnistracmn del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Formulacién y evaluacién de proyectos

8. Codigo Contencioso Administrativo

7. Gestion plblica

8. Conocimientos en ¢construccion y medicién de indicadores

9. Contratacmn Publlca

ETENCIAS COMPOR 'AMENTALES

- VI

‘Orientacion a resu"ltadoé-: | Aprendlzaje Contlnuo |
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» Orientacion  al
ciudadano

« Transparencia

. Compromlso con la organlzacmn

usuario y al

» Experticia Profesional _
». Trabajoen Equipe y Colaboracién
e Creatividad e Innovacién:

VIL:REQUISITOS.

] FIORMACION ACADEM[C

Titulo profesional en Ia disciplina
académica del nuclec basico del
conocimiento en;

Economia;  Agronomia,  Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria vy

Afines: Ingenieria Ambiental, -Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion .en dareas relacichadas

con las funcionés del cargo:

Administracion:

Vexntldcﬁo 28) meses de experlenma

profesional relamonada

Tarjeta profesicnal en los casos
regiamentados por ia Ley.

-~ ALTERNATIVA. i T
Titulo  profesional en Ia d]smplma Clncuenta y Dos (52) meses de
académica del nlcleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Administracion;

Economia;:  Agromomia;,  Ingeniefia
Agroindustrial, Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronomlca Pecuaria vy

Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Aflnes Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesmnai en los

casos

_ reglamentados por

[{IR PROPOS!TG PRINCIPA_- .

.Contrlbufr en el desarrollo de proyectos. productives a traves de Ia e[aboracmn deI
diaghostico participativo, del plan de acompafamiento, del seguimiento, la evaluacién y el
informe de resultados, conforme a los lineamientos. establecidos por la Agencia y la

_ -normatlwdad \_n_gente

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES __
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10.

11.

. Orientar el disefic'y estructuracion de.los planes de accién de la dependencia y la

Agencia, proponiendo a la vicepresidencia ajustes y- recomendaciones de acuerdo a
los criterios. profesienales y la normatividad vigente.

. Asesorar a las Direcciones de la Vicepresidencia en fa estructuracion integral de

proyectos de desarrollo agropecuario y-rural integral, que permita la definicién de los
‘estudios necesarios, estructura de costos, atendiendo las metodologias establecidas
por la-autoridad competente en estructuracion y-presentacion de Proyectos.
Participar en el disefio de estrategias y mecanismos de seguimiento a acuerdos de
desempefio de las metas establecidas para‘las Unidades Técnicas Territoriales, que
garantice el fortalecimiento institucional, -atendiendo las disposiciones emitidas por la
Agencia. _
Estudiar y aplicar las estrategias adoptadas por la Agencia para realizar el
seguimiento de las metas establecidas para las Unidades Técnicas Territoriales de
‘conformidad con las-directrices sefialadas y los criterios dispuestos por la entidad.
Realizar acciones de seguimiento a las estrategias y mecanismos establecidos para
la medicién de las metas de la. Vicepresidencia conforme a ios objetivos trazados ya
las directrices establecidas por la Agencia.

Elaborar y consolidar ics documentos e informes de gestion y de-seguimiento que
‘sean requeridos. por [a dependencia, con el fin de evidenciar los resultados
obtenidos de acuerdo a las metas establecidas por la entidad.

Coordinar las ecomunicaciones .oficiales de. la ‘vicepresidencia conforme a las
directrices sefialadas por el superior inmediato, dando claridad a las funciones y
actividades adelantadas por la dependencia, en cumplimients del objeto misional de
ia entidad.

Revisar y resclver las peticiones, quejas, reclamos y derechos de peticién dirigidos
al despacho de |a vicepresidencia, para dar oportuna respuesta a los requerimientos
realizados frente a Desarrollo Rural Territorial, conforme a los términos y
procedimientos establecidos.

Realizar la supervision técnica de Ios contratos celebrados para la estructuracion,
ejecucion e interventoria de los proyectos. a su cargo, de conformidad con los
procedimientos y la normatividad vigente

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

Las demas funciones a3|gnadas por ta autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoosLN =

Estructura' y administra’cién del Estado Colombiano
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas publicas agrarias. y del sector
Formulacion y evaluacién de proyectos

Cédigo Contencioso Administrativo

Gestion publica
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9. Contratacidn Piblica
10. Ofimatica

8. Conocimienitos en construccion y medicién de indicadores

s Orientacién a resultados
» QOrientagién al usuario vy al
gciudadano
» Transparencia
s Compromise-con la organizacion

Experticia Profesional
Trabaje en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion’

_Vil. REQUISITOS: DF

~ FORMACION ACADEMIC

Titule  profesional en Ia
académica del nlcleg
conocimiento en:
Economia; Agronomia, Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos vy Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenierfa Industrial y Afines;, Zootecnia;
Arquitectura;

disciplina
basico del
Administracion;

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

Tarjeta profesional en los casos

Veintiocho (28) :m.és'e“s”d'e e‘xperiénbiam
profésional relacionada

reglamentados por la Ley.

. .o ALTERNATIVA =~ = |

Titulo  profesional en tla
académica del nucleo
conocimiento en;
Economia: Agronomia, Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines:
Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenierfa’ Industrial y Afines; Zootecnia’
Arquitectura. '

discipiina
bésico  del
Administracion;

casos

Tarjeta profesional en los.

C_ihcu’en_tam y D_c_:é (52) meses “de
experiencia profesional relacionada

regiamentados por 12 Ley.
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lmplementar mecamsmos de flnancnacmn y cofmanmacmn del proyecto de mversmn-
analisis, disefio y construccion de distrito de riego y drenaje. a nivel nacional, considerando
los requerlmlentos de |a entidad y la normatividad vigente. ..

- IV::DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENCIALES:

7.

Dlsenar mecanlsmos y procedlmlentos de financiacion para Ia ejecumon de Ios_
proyectos de inversion nacional, a partir de'lo establecido en los manuales de ejecucion
y operacién de la entidad.

2. Elaborar estudies sobre los medios y métodos de financiacidn para el desarrollo de
proyectos de inversion, que permita € cumplimiento oportuno. de los objetivos de la
entidad, de acuerdo a los procedlmlentos establecidos.

3. Estruc’ﬁurar los modelos de inversién para la implementacion de los proyectos de
inversién, con recursos plblicos y privados; atendiendo a los criterins establecidos y
normatividad vigente.

4, Orientar y participar en la determinacion de criterios para viabilizar la ejecucion de-
proyectos de inversion, atendiendo las necesidades de Ios térritorios. 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 fecursos necesarios para su
implementacion, de acuerdo a las caracteristicas del proyecta y los recursos de la

~agencia.

8. Realizar la validacion de requisitos exigidos en los proyectos de inversion de arigen
regional con respecto a su financiacién o cofinanciacién, con el fin de aprobar la
destinacion de recursos, atendiendo a la normatividad Vlgente y parametros definidos’
por la entidad.

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

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

9, naturaleza y eI area de desempefio del cargo

oL oo VUCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES "
1. Estructura y administracion del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrolle

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Formulacién y evaluacion de proyectos

6. Analisis financiero

7. Utilizacion eficiente de recursos publicos

8. Gestion financiera

2. Conocimigntos en construccion y medicion de indicadores

Pagina 57 de 156




AGENCIA DE

: TODOSPORUN
%y DESARROLLO RURAL

NUEVO PAIS

PAZ EQUINAD  EDUESCION

RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembre de 2016
“Por 14 cual se establece el Manual de Funciones v Competenc;as Laborales para los empleas de cardcter
temporal de la Planta de Personal de la Agencra de Desarralfo Rural ADR"

10. Estatuto.de Contrataciéon Publica,

| 0'. Orlentacmn a resultados . Aprendlzajé-' Contlnuo
& Orientacién al usuario y al.  Experticia Profesional
cludadano ¢ Trabajoen Equ_i'po_y Colaboracién
L

» Transparencia o Creatividad e Innovacion
Comprom%so con Ia orgamzamon

FORMACIO )

Titulo  profesional en la disciplina | Veintiocho (28) meses de experiencia
academlca del nicleo  basico dE| profesional relacionada

conecimiento. en: Administracién,
Economia, Contaduria. Piiblica, Ingenieria
Administrativay Afines.

Tiulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarieta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo  profesional en la .dismplma ClncuentayDos (52) meses de expenencra
academica del nlcleo basico del | profesional relacionada
conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Tarjeta  profesiocnal en los .casos
reglamentados por la Ley.

. Dﬁirébc_;_l_ ‘de Calificacion: y.Fmanmamb’rt_ e
1l PROPOSITO'PRINCIPAL.  ©
Admmistrar el Banco de Proyectos y los correspond|entes reg[stros con el fin de
incorporar los proyectos de inversion adelantados por la Agencia, atendiendo a los
l:neamlentos emlt[dos por las auteridades competentes.
IV DESCRIPGION DE:FUNCIONES: ESENCIALES

1. Reallzar Ias actlwdades necesarias para la admlnlstracmn del Banco de Proyectos
'segun los lineamientos y criterios de’la Agencia.
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2. Disefiar y revisar los procedimientos y flujo de informacién que permitan garantizar el
funcionamiento del Bance de Proyectos, segln las disposiciones normativas en el
tema.

3. Definir y programar las convocatorias anuales para la presentacién de proyectos al
Banco de Proyectos, atendienda las necesidades institucionales de Ia Agencia.

4, Evaluar los proyectos de inversion, a través de los criterios establecidos para su pesible
incorporacion en el Banco de Proyectos en cumplimiento de los. lineamientos definidos:
por la Agencia. _

9. Ingorporar dentro del Banco de Proyectos los proyectos de inversién seleccionados,
con base en los criterios de evaluacion y los lineamientos establecidos, consolidando el
total de la informacién y dando cumplimiento a.lo dispuesto en el tema por la autoridad
tompetente. _

6. Participar en la revisién de proyectos de inversién para la seleccién 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.

7. Realizar el control y seguimiento posterior a la viabilidad téchica de los proyectos de
inversién inscritos en el Banco de Proyectos, de acuerdo a los procedimientos definidos
por la Agencia.

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 establecides por fa Agencia.

9. Las demas funciones asignadas porla auteridad competente de acuerdo con el nivel, |a
naturaleza y el area de"desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura ¥y admmlstramon del Estado Colombiano:

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Naciona! de Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Formulacién y evaluacion de proyectos

B. Andlisis y gestidn financiera o _

7. Conocimientos en construccién y medicidn de indicadores

8. Metodologia de Banco de Proyectos de inversion

9. Ofimética

COMUNES_ QRNI

oOrlentacson aresultados oAprendlzaJe Contlnuo
# Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
eTransparencia s Trabajo en Equipoe y Colaboracién
-Compromiso con‘la orgamzamon _ -Creatlvldad e Innovacion

Tituio profesmnal en Ia dlsmplma académica | Veintiocho. (28) meses de experiencia “
del. nuclec basico del conogimienio en: | profesional relacionada
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Administracién;  Econhemia; Agronomia;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y  Afines;  Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
tngenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Zootecnia; Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los  casos
reglaméntadc’)s por la Ley.

Titulo profesmnal en la disciplina acad_emlca Clncuenta y'Dos (52) meses de experiencia.
del ndclec basica del conocimiento en: | profesional relacionada

Administracién;  Economia;  Agronomia; |
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y  Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos  y  Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Zootecnia; Arguitectura..

Tarjeta  profesional en [los casos
reglamentados por la Ley.

Adelantar las gestzones necesartas para realizar el segwmlento y control de Ios proyectos de

nversion de desatrollo rural con enfoque territorial, nivel nacicnal asi como la realizacién dei

plan de acompafiamiento, seguimiento, evaluaclon e informes de resultados, acorde a los
arametros establecidos per la entidad y la normatividad vigente.

' lV DESCR]____ 'CIONES ESENCIALES

1. Disefar’ mecanlsmos de segwmlento y control a la ejecucion de }os proyectos de mversmn

con el fin de determinar los impactos en la sociedad, a través de las herramientas y
requerimientos definidos por la Agenma

2. Realizar el plan de acompafiamiento, seguimiento_y evaluacion de los proyectos. de
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inversién de desarrollo rural con enfoque territorial, -asi como los informes de resultados,

-acorde a los parametros estabiecidos por la Entidad.

Realizar el registrc de indicadores de gestion  de los proyectos de. inversién de desarrollo

rural con enfoque territorial en fos aplicativos dispuestos por la Entidad, para determinar el

10.

11.

cumplimiento de los objetivos institucionales, de acuerdc a la reglamentacmn vigente.

. Orientar a la ciudadania y los funcionarios en la actualizacién y organizacion de los

proyectos de inversion de desarrolio rural con enfoque territofial, segun los criterios
establecidos por {a Entidad ¥ los sefialados por el Gobierno-Nacional.

- Solicitar los avances en la estructuracién, formulacién y ejecucién de los proyectos de

inversién de desarrollo rural con enfoque territorial a los 'responsabl'es de dichas etapas y

hacer €l seguimiento y control correspondiente, atendiendo a las disposicionies establecidas
en la Entidad.

. Evaluar los informes de ejecucion de. los proyectos de inversion de acuerdo a los

procedimientes establecidos por la Agencia.

. Elaborar los informes de seguimiento, control, recomendaciones y acciones de mejora.de

cada uno de los proyectos de inversidn de desarrolle rural con enfoque territorial, de
acuerdo a las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

- Elaborar informes de incidencias y riesgos encontrados en el desarrolio de los proyectos de

inversion de desarrclle rural con. enfoque territorial, que: permita la identificacién de
soluciones pertinentes, teniendo en cuenta los requeriniientos establecidos por la Agencia.:

. Realizar socializaciones con los actores institucionales 'y la comunidad beneficiaria, sobre

los-avances obtenidos en el desarrollo de los proyectos de inversidn de desarrollo rural con
enfoque territorial, cumpliendo los principios de participacion: y fransparencia y segtn fo
dispuesto por la entidad.

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

L as demas funciones asignadas por la: autoridad competente de acuerdo con €l nivel, la
natura]eza y el area de desempeiio del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICO

ESENCIALES . .

'Estructura y admmsstracmn del Estado Colombiano

1.

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de-Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Formulacidn y evaluacion de proyectos

6. Conocimientos en construécién y ' medicién de indicadores

7. Herramientas estadisticas

8. Ofimatica

' ' VI...COMPETENC]AS-:ZC'OMPORTAMENTALES’.__'__;

COMUNES | : N

. Orientacmn a resultados _ aAprendlzaje Contmuo

= Orientacién al usuario y al ciudadano eExperticia Profesional

e Trarisparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracion
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. Compromlso con. la organlzacmn 1 -Creatlwdad e Innovamon

Trtulo profesmna] en la dlSClpIma academma Veintiocho (28) meses de exper:encza
del nuciec basico del conocimiénto. ‘en: | profesional relacionada

Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial vy Afines; Agronomia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agrondriica, Pecuaria y Afines; Ingenierid
Agroindustrial, Alimentos vy Afines; Zootecnia;
Arquitectura,

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

Tarjeta  profesional en los  casos
reglam‘entadcspor _Ia Ley.

T:tulo profesmna] en Ia dlsolpima academlca C[ncuenta y Dos (52) ‘meses de experiencia
del nlclec basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Agronomia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afmes Zootecnia;
Arquitectura.

Tarieta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Adelantar Ias ges’uones necesanas para reallzar eI segwmlento y control al proyecto de.-
inversion de analisis, disefio y construccion de distritos de riego y drenaje a nivel nacional asi
como implementar sistemas dée alerta, monitorec e indicadores que faciliten la supervisién al
_desarrollo del programa de adecuacmn de tlerras

1. Dlsenar mecanismos de seguimiento vy control a la eJecuc:|on de Ios proyectos
integrales. de desarrollo agropecuario y rural en su componente de adeguacion de
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tierras, a través de las herramientas y requerimientos definidos por la Agencia.

2. Realizar el plan de. acompafiamiento, seguimiento y evaluacién de los proyectos
integrales. de desarrollo agropecuario y rural en su cemponente dé adecliacidn de
tierras, asi como los informes de resultados, acordé a los pardmetros establecidos por
la Entidad.

3. Realizar el registro de indicadores de gestion de los proyectos integrales de desarrolio
agropecuario y rural en su componente de adecuacion de tierras en los aplicativos
dispuestos. por la Entidad, para determinar el cumplimiento de los objetivos
institucionales, de acuerdo a'la reglamentacion vigente.

4. Orientar a la ciudadania y los funicionarios en la actualizacion 'y organizacién de los
proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural en su componente de
adecuacion de tierras, segun los criterios establecidos por ia ‘Entidad y los sefialados
por el Gobierno Nacional,

5. Solicitar los -avances en la estructuracion, formulacion y ejecucién de los proyectes
integrales de desarrollo agropecuaric y. rural en su compaonente de adecuacién de
tierras, a los responsables de dichas etapas y hacer el seguimiento y control
correspondiente, atendiendo a las disposicionas establecidas en la Entidad:

6. Evaluar los informes de egjecucion de los- proyectos integrales .de desarrollo
agropecuario y rural en su componente de- adecuacidén de tierras de acuerdo a los
procedimientos establecidas por la Agencia.

7. Elaborar los informes de- seguimiente, control, recomendaciones y acciones de mejora
de cada uno de los proyectos integrales de desarrollo agropecuaric y rural en su
componente de adecuacion de tierras; de -acuerdo a las necesidades institucionales y
la normatividad vigente.

8. Elaborar informes de incidencias y riesgos -encontrados en el desarrollo de los
proyectos integrales de desarrollo agropecuaric y rural en su componente de
adecuacion de tierras, que permita la identificacién de solucicnes pertinentes, teniendo
en cuenta los requerimientos establecidos por la Agencia.,

9. Realizar socializaciones con los actores institucionales y la comunidad beneficiaria,
sobre los avances. obtenidos en el desarrollo de los proyectos integrales de desarrollo
agropecuarlo y rural en su componente de adécuacion de tierras, cumpliendo los
principios de participacion y transparencia y segtn lo dispuesto por |a entidad.

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

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nlveI
la naturaleza v el drea de desempefic del cargo.

~VICONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. ™

9, Estructura y administracién del Estado Colombiano
10..Constitucion Politica de Colombia

11, Plan Nacional de Desarrollo

12. Politicas publicas agrarias y del sector

13. Formulacién y evaluacioh de proyectos

14. Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
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15. Herramientas estadisticas
18. Ofi_Mét_i;:a__

QOrientacidn a resultades
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la crganizacion

e Aprendizaje Continuo

s Experticia Profesional

e Trabajo en Equipo y Colaboracian
e Creatividad e Innovacidn

VI REQUISITOS'{:DE_FORMACIONi

ACABEMICA':Y’"EXPER[ENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en la disciplina aoademlca
del nucleo basico del conocimiento en:
Administracién; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y.Afines;
Ingenieria Admlnlstratwa ¥ Afines. Agronomia;
Ingenieria. Industrial y Afines; [hgenieria
Administrativa y  Afines; Ingenieria,
Agroindustrial, Alimentos -y Afines; fngenieria
Agrondmica, Pecuaria: y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas ¢on las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los.  casos

_reglamentados por Ia Le

Velntrocho (28) meses de experlent:la -
_profeszonal rélacionada

Titulo profes;onal en la disciplina academlca
del nucleo basico del conocimiente -en:
Administracidn; Economia; Ingenieria
Industrial y Aﬂnes Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria. Administrativa y Afines. Agronomiza::
ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y  Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria

Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ihgenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.
Tarjeta profesional en los Casos:

reglamentados por fa Ley.

Clncuenta y Dos (52) mesesdeexperlencxa
profesional relacionada

. HLAREAFUNGIONAL: = " =
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Fortalecer los emprendlmientos asocnatlvos exlstentes an terr;torlo artlculados a las cadenas
productivas con el fin de formalizar organizaciones scciales, comumtarla_s y productivas
rurales, entre otras, para la conformacién de redes de estructuradores y ejecutores de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario. y rural de la-calidad de vida de |a ciudadania,
conforme a las disposiciones emitidas por la Agencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Dar a conocer a las comunidades la oferta institucional con el fin de promover y fomentar
la participacién de las comunidades en la estructuracion y ejecucion de proyectos
integrales de' desarrollo agropecuario y rural, garantizando &l acceso oporfunc de la
informacién a la poblacion, mediante campanfas de difusion'y medios de .comunicacién
dispuestos por la Agencia,

2. Socializar los criterios y requisitos técnicos y financieros para la presentacion ¥
cofinanciacién de proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Entidad. _ _

3. Disefiar y ejecutar programas de apoyo a la formalizacién y fortalecimiento de las
organizaciones sociales, comunitarias y productivas rurales, entre otras, para la
conformacion de redes de. estructuradores y ejecutores de proyectos integrales de
desarrollo agropecuaric y rural,

4, Socializar la normatividad, criterios y- formas de participacién existentes en la
‘estructuracién y ejecucion de proyeotos integrales de desarrollo. agropecuario y rural,
fomentando la conformacion de asociaciones y formas de participacion social que
fortalezcan el desarrollo rural, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la Agencia.

5. Organizar eventos relacionados con capamtaclones talleres, conversatorios vy
encuentros regioniales para socializar las ‘acciones desarrolladas por la Agencia con las
comunidades donde se desarrolien proyectos integrales de desarrolio agropecuario rurat
de acuerdo con los ineamientos establecidos por la‘entidad

6. Orientar a las organizaciones sociales, comunitarias y productivas sobre la planeacion
organizacién. y ejecucion de proyectos integrales de desarrollo. agropecuario y rural,
fomentando-su participacion en la estructuracién y ejecucion de estos proyectos segun
las normas.que regule la materia.

7. Gestionar e implementar el ‘modelo del Sisterma Integrado de Gestién adoptado por Ia
entidad, para garantizar |a prestacién de los servicios a cargo; con base en los procesos
¥ procedmtentos establecidos por la Agencia.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a
naturaleza Y e{ area de desempefio del cargo.

;ONOCIMIENTOS'BASICOS O ESENCIALES

Estructura y admlnlstraC|on del Estado Colomblano
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas publicas agrarias y del sector

AN

Pégina 65 de 156




AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL

TODOS POR UN
NUEVO PAIS

RAZ EQUINAD SDUCALIN

RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembre de 2016
“Por la cual se establece el Manual de Func:ones Y. Competenctas Laborales para los emp!ecs de cardcter
temporal de la Planita de Pérsonal de fa Agenc;a ‘de.Desarrofio Rural ADR”

Enfoque Diferencial

Enfeque poblacional
Slstema lntegrado de Gestion

©oND>

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

Generacién de capacidadées de capital Humano

Orientacién a resultados _ _
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Com promlso con ia organazaolon

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

‘Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatwldad e Innovacmn

e & & &
J .

Tltulo profesmnal en la disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en: Sociologia,
Trabajo  Social y  Afines;  Psicologia;
Antropologia, Artes Liberales: Administracion:
Derecho y Afines; Agronomia; lngenierla
Industrial y Afineés; Ingemerla Administrativa y
Afines; Ingenieria Agdroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afings; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
Zooteenia; Arguitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en aréas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los cascs reglamentados
p‘or la Ley;.

Veintiocho (28) meses de experienc
profesional relacionada

AETERNA

'Tltulo profesmnal en la d|50|plma academ;ca del
nucleo basico del conocimiento en: Sociologia,
Trabajor Social y  Afines;  Psicologia:
Antropologia, Artes Liberales; Administracion;
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Agroriomia; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingemerla Administrativa y -Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines:
Ingeniéria Ambiental, Sanitaria y -Afines.
Zootecnia; Arquitectura.

Cincuenta _y” Dos '.-(_52) " meses de
‘experiencia profesional relacionada
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Estructurar metodologlas de allanzas publlco prlvadas (APP) para desarrollar la
infraestructura de adecudcion de tierras aplicables por las Unidades Técnicas Territoriales
con el fin de fomentar la creacion y formalizacion de las .organizaciones sociales,

comunltarlas y productwas rurales, entre otras.
- IV DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Gestlonar allanzas con las entidades territoriales e instancias de mtegracmn terrltorlai y
las organizaciones sociales, comunitarias y preductivas rurales, para impulsar
proyectos integrales de desarrolic agropecuaric y rural en el componente de
adecuacion de tiefras, de conformidad con las politicas gue reguian el Sector.

2. ldentificar junto con las entidades terntorlales e instancias de integracion territorial y las
organizaciones sociales, comunitarias y productivas rurales, fuentes alternas de
recursos para la cofinanciacion de proyectos integrales de desarrollo agropecuario y
rural. _ _

3. Disefiar y aplicar metodologfas para su aplicacion por [as Unidades Técnicas
Territoriales, para -apoyar ia creacion y formalizacidh de las organizaciones sociales,
comunitarias y preductivas rurales, entre otras. _

4. Estructurar metodologias de -alianzas publico privadas (APP) para desarrollar €l
componente de adecuacion de tierras en el marco de los proyectos-de integrales de
desarrollo agropecuario y rural

5. Dar a conhocer a las comunidades la ofera. institucional con el fin de promover y
fomentar la participacion de las comunidades en la estructuracién y ejecucidon de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, garantizando el acceso
oportune de la informacion a la poblacion, mediante camparias de difusién y medios
de-comunicacion dispuestos por la Agencia. .

6. Socializar los criterios y requisitos técnicos 'y financieros para la presentacion y
cofinanciacién de proyectos mtegrales de desarrollo agropecuario y rural, de acuerdo.a
los lineamientos establecidos por la:Entidad. _

7. Organizar eventos relacionados con capacitaciones, talleres, conversatorios y
encuentros regionales para socializar las acciones desarrolladas por la Agencia con. las
comunidades. donde sé desarrofien proyectos integrales de desarrollo agropecuario
rural de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad

8. Orientar alas orgamzacmnes sociales, comunitarias y productivas sobre 1a planeacion
organizacion y ejecucion de proyectos integrales de desarrollo -agropecuario y rural,
fomentando su participacion en |a estructuracion y ejecucién de estos proyectos; segin
las normas que regule la materia.

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

—t
(]

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

1

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
"N/ CONOCIMIENTOS BASICOS O:-ESENCIALES

Estructura y admlnlstracmn del Estado Colombiano

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector
Formulacion, evaluacién e impacte de proyectos
Enfogue Diferencial

Generacion de capacidades de capital humano
Enfoque poblacional

-'SDF’J'?*‘@F”:P*WNT‘

Sistema Integrado de Gestion .

'Orientacmn a resultados _ »
Orientacion al usuario y al ciudadano L)
Transparencia °

L

Aprendszaje::écﬁ.r'i.fﬂi.riiabs
Experticia Profesional
Trabajo en Equipe y Colaboracion

1 Creatlwdad & Innovaczon

Compromlso con la organlzamon

(PERIENCIA -

_E_XPERIENCIA

Titulo profesmna[ en Ia d;solpllﬁma .é.cademlca del “

Veintiocho (28) meses de experlenmé

nicieo basico del conocimiento en: Sociologia, | profesional relacionada

Trabajo  ‘Social y  Afines;  Psicologia;
Antropologia, Artes Liberales: Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y. Afines;
Ciencia Politica, Relaciones intefnacionales;
Economia. Agronomia; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines:
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria. y Afines.
Zootecnia; Arquitectura.

Titulo de Posigradc en fa modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

‘Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley_, _
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Titulo profesional en la disciplina académica del | Cincuenta y Dos (52) meses de
nucleo béasico del conecimiento en: Sociclogia, | experiencia profesional relacionada
Trabajo Social y  Afines; Psicologia;
Antropologia, Artes Liberales; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho vy Afines;
Ciencia Politica, Relaciones internacionales;
Economia. Agronomia; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y  Afines;
Ingenieria. Agroindustrial, Alimentos  y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y Afines.
Zootecnia; Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ia Ley:

ntractual

Elaborar y conceptualizar sobre.los documentos y tramites relacionados con la actividad. post-
contractual que se requieran para orientar la supervisién-a cargo de la Agencia, que permita
dar cumpiimiento a las metas institucionales establecidas en el proyecto de inversién
denominado Analisis, Disefio y Construccion de Distritos de Riego y-Drenaje a nivel nacional y,
a las normas de contratacién publica. '

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Elaborar las actuaciones administrativas relacionadas con la imposicién de multas,
exigibilidad de la clausula penal pecuniaria declaratoria de ihcumplimiento, siniestros,
caducidad y demas clausulas excepcionales de que trata la Ley, de acuerdo con las
informes y requerimientos realizados por el supervisor, atendiendo las disposiciones
del debido proceso.

2. Revisar, evaluar y proyectar las respuestas a fas reclamaciones y controversias
contractuales presentadas en |a Entidad, en desarrello de la ejecucién de los-contratos,
de acuerdo a la normatividad vigente. )

3. Atender, analizar y proyectar la respuesta a las peticiones, quejas y reclamos que se
generen de la etapa post contractual, asi como a los requerimientos de organismos de
control u ofras autoridades, de acuerdo con las: normas vigerites y politicas
organizacionales. '

4. Administrar y hacer seguimiento -a ia constitucién y vencimiento de garantias
relacionadas con-los contratos de la Agencia

5. Hacer seguimiento y adelantar las gestiones necesarias para exigir el cumplimiento de
las” obligaciones relacionadas con la distribucién de riesgos establecida en los
contratos. de la Agencia.

6. Disefiar la metodologia para la administracién y seguimiento de los. riesgos que-se
puedan presentar en la ejecucién de los contratos o convenios a través de los cuales
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se desarrollen los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, asi como los
fiesgos asociados a los demds contratos que celebre la entidad.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas. para garantizar su
correcta’ ejecucion y aplicar los principios de la funcidn administrativa en el ejercicio de
su empieo.

8. Prestar asesoria a las dependencias de la Agencia durante la etapa: post--contractuat,

9. Apoyar el desarrcllo, implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de la dependencia, con base enlos procesos y procedimientos establecidos
para garantizarla prestacion de los servicios a cargo

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel,

la naturaleza y €l area de desempefio del cargo.
-- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Admlmstramon del Estado

1,

2. Constitucion Politica de Colombia

.3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Normatividad de! Sector Administrative Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural
5. Estatuto General de la Contratacion Pubhca sus modificaciones, reglamentos y legislacion

complementaria Supervisidn & interventoria de contratos.

6, Cddigo de Procedimiento Administrativo y de o Contenciose Admisnitrativo
7. Ofimatica

-Orlentacmn a resultados _ e Aprendizaje Continuo

» Orientacién al usuario y al ciudadano eExperticia Profesional

s fransparencia. ¢ Trabajo en Equipoy Colaboracién
oCompromlso con Ia organlzac;on -Creatlvldad e Innovaczon

Titulo. profesional en la disciplina .acadér_nit:a Vemte y oc:ho ( 28) meses de expenenma
del nlcleo basico de conocimiento de derecho. | profesional relacionada
y afines,

Titulo de Postgrddo en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
-reglamentados por la Ley

Titulo profeszonal en ia dismpllna academlca Cmcuenta ydos ( 52) meses de experlencla
del niicleo basico de conocimiento de derecho profesional relacionada
y afines,
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Tarjeta

profesional  en los casos

regiamentados por fa Ley

Impulsar los procesos de contratacnon que se reqmeran para.el andlisis, d;seno y construcmon
de distritos de riego y drenaje a nivel nacional a cargo. de la Agenma que permita dar
cumplimiento a las metas institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente y lds normas de
confratacion pUb|ICa

1.Anaiizar y proyectar ios conceptos que requieran las areas de [a Entldad para Ia deblda

2Proyectar y/o elaborar minutas, convenios, contratos, modificaciones contractuales,

3.Desarroflar las actividades relacionadas con los proceses de contratacién e la stapa
- contractual, en-cumplimiento a las hormas.que rigen la materia.
4.Atender, anahzar y proyectar la respuesta a los derechos de peticion gue se-generen. de la

5.Ejercer el autocontrol en todas las furiciones. que le sean asignadas para garantizar su

6.Prestar-asesoria a'las dependencias de [a Agencia durante la gtapa contractual.
7.Apoyar el desarrollo, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de

8.Las demds fuhciones asignadas por Ja autoridad competente de acuerdo con el nivel, la

gjecucion de los procesos: contractuales, de acuerdo con el procedimiento estabiemdo

prorrogas y/o adiciones conforme con los estudios previos, pliegos de condiciones y
propuestas, la normatividad, los procedimientos y especificaciones vigentes.

etapa contractual, asi como de los requerimientos de organismos de control u otras
Aautoridades, de acuerdo con las normas vigentes v politicas organizacicnales.

-correcta ejecucién y aplicar los principios de la funcidén administrativa en el ejercicio de su
empleo.
Gestion de la dependenma con base en'los procesos y procedimientos establecidos para

garantizar la prestacién de Ios servicios a cargo.

naturaleza Y eI area de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES'

1,

2. Constitucion Palitica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrcllo

4. Normatividad del Sector Administrative Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural

5. Estatuto General de la Contratacion Publica, sus modificacicnes, reglaimeritos v legislacion
complementana Supervision e interventoria de contratos:

B.

-Codlgo de Procedlmlento Admlmstratwo y de lo. Contenc:oso Admmlstratlvo

Estructura y Admmlstramon del Estado

oOrientacmn a resultados
eQrientacion al usuario y al ciudadano
sTransparencia

s Aprendizaje Continuo
sExperticia Profésional
s Trabajo en Equipo y Colaboracian,
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s Compromiso con la erganizacion | oCreatl\ndad e Innovaczon

“VIi; REQUISITOS DE FORMAGIO
" FORMACION ACA

Titulo profesmnal en fa dlsolpllna academlca del- Veintiocho (:28)': meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento de derecho vy profesional relacionada
afines.

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

‘Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Titulo profesional en la d|sc|pl|na academlca dei Cincuenta y dos (52) meses de
ndcleo bésico de conocimiento de derecho y | experiencia profesional relacionada.
afines.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados.
por la Ley.

Contrlbmr en Ia planificacion y ejecucmn de la fase pre contractual proponlendo metodoiogzas
para la valoracién, distribucion, identificacion, admmzstracmn y seguimiento de los riesgos de
los contratos © convenios que se ejecuten para desarrollar los proyectos de adecuacién de
tierras a cargo de la Agencia, que permita dar cumplimiento a las metas institucionales, de

acuerdo a Ia normatlwdad vigente y las normas de contratacién plblica
- =4IV DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENGCIALES

1. Proyectar Ios conceptos que reqilieran las areas de la Entidad en relacmn con Ia
etapa pre-contractual, de acuerdo con el procedimiento establecido.

2. Elaborar el Plan de Contratacién de: acuerdo con las necesidades de la Entidad,
teniendo en cuenta los planes de compra, objetivos, metas y recursos disponibles de
las diferentes dependencias.

3. Participar en la formulacion, disefio, organizacién y control de planes. para la gestion
contractual, de acuerdo a los lineamientos y protocolos establecidos por la Agencia:

4. Disefar la metodologia para la identificacion, valoracion y distribucion, de los riesgos
que se puedan presentar en [a ejecucion de los contratos o convenios a través de jos
cuales se desarrollen los proyectos integrales de. desarrollo agropecuario y tural, asi
coma los riesgos asociados a los demas contratos que celebré la Entidad.

5. Apoyar la planificacién y coordinacion de la fase pre contractual de. los: contratos
misionales y de funcionamiento de la Agencia. _

6. Apovar a las demds dependencias de la Entidad en la elaboracidn de los estudios
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previos y demas documentos precontractuales. _

7. Prestar-asesoria a las dependencias de la Agencia durante. la-etapa pre- contractual

8. Atender, analizar y proyectar la respuesta a los derechios de peticién que se generen
de la etapa pre-coniractual, -asi como de los requerimientes de organismos de control
u.ofras autoridades, de acuerdo-con las normas vigentes y politicas organizacionales.

9. Ejercer el autocontrotf en todas |as funciones que le sean asignadas para.garantizar su
correcta ejecucion. y aplicar los principios de la funcién administrativa en el ejercicio de
su emplec. _

10. Apoyar el desarrollo, implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de la. dependencia, con base en los procesos y procedimientos
establecidos para garantizar la prestacxon de los servicios a cargo.

11, Las demas funciones asxgnadas por el superior jerarquice acordes con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

: VCONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Admmlstraczon del Estado.

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad del Sector Administrativo Agropecuano Pesqguero y de Desarrollo: Rural
Estatuto General de la Contratacion Publica, sus modificaciones, reglamentos y legistacion
complementaria Supervision e intervenitoria de cantratos.

Cddigo de Procedimiento Administrativo vy de lo Contencioso Administrativo

Ofimatica e interventoria de contratos

;A W R |

~No

-Or;entacmn a resultados e Aprendizaje Contlnuo
e Orientacidn al usuario y-al ciudadano s Experticia Profesional
e Transparencia s Trabajo en Equipo y Colaboracidn
e Compromiso con la arganizacién '-Creatwldad e Innovacion
VII: REQUISITOS: DE:FGRMACION ACADEM[C’" Y
FORMACION ACADEMICA. ; P _ _
Titulo profesional en la disciplina academlca del Velntxocho 28) meses de expenenma_

nicleo basico de conocimjento de derecho y | profesional relacionada.
‘afines.

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

Tarjeta profesional en los casos Teglamentados
porla Ley.

Titulo profesional en la disciplina académica del C"iﬁcu_enta y dos (52) meses de
nticleo basico de conocimiento. de derecho y | éxperiencia profesional relacionada.
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afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

Elaborar y conceptuahzar los documentos y tramltes relacionados con la actlvldad post-
cohtractual que se requ|era para orientar la supervisién de los coniratos y convenios gue se
deriven de la ejecucién de los proyectos de desarrofio rural con enfoque territorial del nivel
nacional a cargo de la Agénecia, que permita dar cumplimiento a las metas institucionales, de

acuerdo a Ia normatwldad wgente y ias normas de contratacnon pubhca

1. Elaborar Ias aotuacnones admlnlstratlvas relacmnadas con !a |mpos:clon de multas
exigibilidad de la clausula penal pecuniaria declaratoria de incumplimiento, siniestros,
¢aducidad y demas clausulas excepcionales de que trata la Ley, de acuerdo con ias
informes y requerimientos realizados por el ‘supervisor, atendiendo las - disposiciones
del debido proceso.

2. Revisar, evaluar y proyectar las respuestas: a las reclamaciones y controversias
contractuales presentadas en la Entidad, en desarrollo de la ejecucion de los contratos,
de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Atender, analizar y proyectar la respuesta a las peticiones, quejas y reclamos gue se
generen de la etapa post contractual, asi como a los requerimientos de organismos de
control u otras autoridades, de acuerdo con las normas vigentes 'y politicas
organizacionales.

4. Administrar y hacer seguimiento a la constitucion y vencimiento de garantias
relacionadas con los contratos de la Agencia

5. Hacer seguimiento y adelantar las gestiones necesarias para exigir el cumplimiento de
las- obligaciones relacioriadas coh la distribucion de riesgos establecida en los
contratos de ia Agencia,

6. Disefiar la metodologia para la administracion y seguimiento de los riesgos que se
puedan presentar en la ejecucién de los contratos o convenios a través de los cuales
se desarrollen los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, asi como los
riesgos asociados a los demas contratos gue.celebre la entidad.

7. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean. -asignadas para gararntizar su

correcta ejecucion y aplicar los principios de [a funcion administrativa en el ejercicio de

su empleo.

Prestar asesoria a las dependencias de ia Agencia durante Ja. etapa post- contractuai.

Apoyar el desarrolle, implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado

de Gestidn de la dependenma con base en los procesos y procedimientos establecidos

para.garantizar la prestacién deé los servicios a cargo

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

© ®
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RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembre de 2016 _
“Por fa cual se establece ef Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de carédcter

temmiporal de la Planta de Personalde fa

Agencia.de Desarroflo Rural ADR”

.. V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES .~ ~. = =~

Estructura y Administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrotio

AW =

Estatuto General de la Contratacién Pabl

o

Cédigo de Procedi

Normatividad:del Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrolio Rural

legislacion complementaria Supervision e interventoria de contratos.

ica, sus modificaciones, reglamentos y

0 Admiinistrativo

S

¢QOrientacion a resultados
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano
e Transparencia

e Compromisc-con Ja organizacion

s Aprendizaje Continuo
e Experticia Profesional
e Trabajo en Equipo y Colaboracidn

. VIL'REQUISITOS DE:

FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA. -

o Creatividad e Innovacion

' EMIC

XPERIENCIA -

Titulo profesional «
del ndcleo basico de conocimiento de derecho
'y afines.

en la disciplina académica

Titulo de Postgrado en la modalidad de
‘especializaciéon en areas relacionadas con las:
funciones del cargo.

los

Tarjeta.  profesional en Casos:

Veinte y ocho_(_ 28) meses de experiencia

profesional reiacionada

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina académica
de! nlcleo basico de conocimiento de derecho
y afines.

Tarjeta profesional en los casos

.Cin‘cue"r'\:ta"fd'és '( 52) hheéés de ex-pefi'enbié'

profesional relacionada

reglamentados por la Ley.

Impulsar los procesos de. contratacién, con el

Agencia, que permita dar cumplimientoc a la

proyectos de inversién- de desarrollo rural con enfoque. territorial, nivel nacional a carge de (a

fin de desarrollar Iosplanes pr'd'g'rémé;'s .y..

s metas institucionales, de acuerdo a la

normatividad vigente y las normas de contratacion pablica

1. Analizar y proyectar los conceptos que requieran Ia_s' areas de Ié'l’:"n'_t.idad;'pa'r:é la
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N

debida ejecucion de los procesos contractuales, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

. Proyectar-y/o elaborar minutas, convenios, contratos, modificaciones. contractuaies,

prorrogas y/o adiciones conforme con los estudlos previos, plisgos de condiciones y
propuestas, la normatividad, los procedimientos y especificaciones vigentes.
Desarrollar las. actividades relacionadas con los procesos de c_on_tratac_lon en la
gtapa contractual, en cumplimiento a las normas que rigen la matetia.

. Atender, analizar y proyectar [a respuesta a los derechos de peticion que se generen

de la etapa coniractual, asi como de:los requerimientos de organismos de control u:
otras ‘autoridades; de acuerdo con las normas vigentes y politicas. organlzamonales
Ejercer el autocontrol ‘en todas las funciones que le sean asighadas para garantizar
su correcta ejecucion y apficar los principios de la funcion administrativa en el
ejercicio de su empleo.

Prestar asesoria a:las dependencias de la Agencia durante |la etapa contractual.
Apoyar el desarrollo, implementacidn, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion de Ja dependencia, con base en los procesos y progedimientos
establecidos para garantizar la prestacién de los servicios a cargo.

Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y €l drea de desempeno del cargo.
' V.. CONOCIMIENTOS

O N W0 N )

'Estructura y.Admimstramon = Estado IGUS L EaENGIALE
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad del Sector Administrativo Agropecuario, Pesqueroy de Desarrollo Rural
Estatuto General de |a Contratacién Puablica, sus modificaciones, reglamentos vy

legislacion complementaria Supervision e interventoria de contrates.

6. Cdbdigo de Procediniiento Administrative y de lo Contenciose Administrativo’
7. Ofimatica
#Orientacion a resultados eAprendizaje Contintio
»Orientacion al usuario y al ciudadano o Experticia Profesional
s Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracion
--Compromlso con |2 orgamzacmn oCreatlwdad e Innovacién _

Titulo profeéioﬁéi en la dlsmpllnaacademtcadel \')ein“ti'oc'h'o (28 meses de expenencra

nucleo basico de conocimiento de derecho vy | profesional relacionada
afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en jos casos reglamentados

Titulo profesional en la-disciplina académica del | Cincuenta y dos (32) meses de
nlcleo basico de condcimiento de derecho .y { experiencia profesional relacionada.
afines..

Tarjeta profesional en'los casos reglamentados
por {a Ley.

ContribUIr en [a piamflcacmn y ejecuolon de la fase pre contractual propomendo metodologlas
para la valoracion, distribucion, idenfificacion, administracion y seguimiente de los riesgos en
la ejecucion de los contratos 0 convenios que desarrollan los planes, programas y proyectos
de inversién de desarrollo rural con enfaque territorial, a nivel nacional a cargo de ta Agencia,
que permita dar cumplimiento a las metas institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente
¥ !as normas de contrataclon publica.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Pmyectar Ios conceptos que requieran las dreas de la Entidad en reiamon con Ia etapa pre—
contractual, de acuerdo con ¢l procedimiento establecido:

2. Elaborar el Plan de Contratacién de acuerde con las necesidades de la Entidad, teniendo
en cuenta los planes de compra, objetivos, metas y recursos disponibles de las diferentes
dependencias.

3. Patticipar en la formulacion, disefio, organizacion y control de planes para la gestién.
cohfractual, de acuerdo a los lineamientos. y protocolos establecidos por ia Agencia.

4. Disefiar la-metodologia para la- identificacion, valoracién y distribucion, de los riesgos que
se puedan presentar en [a ejecucion de ios contratos 0 convenios-a fravés de los cualés se
desarrollen los proyectos integrales de desarroffo agropecuario y rural, asi como los riesgos
asociados a los demés contrates que.celebre a Entidad.

5. Apoyar la planificacion y coordinacion de la fase pre contractual de tos contratos misionales
y de funcienamiento de la Agencia.

8. Apoyar a las demas dependencias de ia Entidad en |a elaboracién de los estudios previos y.

demas documentoes precontractuales:

. Prestar asesoria a las dependencias de la Agencia durante |a etapa pre- contractual
Atender, analizar y proyectar la respuesta a los dereches de peticidn que se generen de la
etapa pre-contractual, asi como de los requerimientos de organismos de control u otras
autoridades, de acuerdo con las normas vigentes y politicas ofganizacionales.

9. Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su

‘correcta ejecucion y aplicar los principios de la funcion administrativa en el gjercicio de su
empleo.

1.10.Apoyar el desarrollo, implementacion, mantenimiento y méjora del Sistema., Integrado de

@~
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Gestidn de Ia dependencia, con base en los prooesos 'y procedimientos establecidos para
garantizar la prestacion de los servicios a cargo. _ _
11.Las demds funciones asignadas por ‘el superior jerarquico acordes con el nivel, la

na‘:uraleza y el area de desemperio del cargo.

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

1. Estructura y Administracién del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrolio

4,

5.

7

._Ofiméatica

Normatividad del Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural
Estatuto General de la Contratacion Publica, sus modificaciones,
legislacion complementaria Superv;slon € interventoria de contratos.

Codigo de Procedimiente Administrative y de lo. Contencioso Admisnitrativo

reglamentos y

oOrzentamon a resultados
eOrientacion al usuario y al ciudadanc
‘s Transparencia

oCompromxso con la orgamzamon

-Creatlwdad e Innovacién

sAprendizaje Contmuo -
sExperticia- Profesional
e Trabajo-en Equipo y Colaboracion

XPERIENC

EXPERIENCIA

Titulo profesmna[ en ia dlsclpilna académica del
nucleo basico de conocimiento de 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.

Veintiocho (28) meses de expenenma -
profesional relaciohada.

LTERNATIV

Tltuloprofesxonal en la disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento de- derecho y
afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
porla Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada.

Elaborar procedlmlentos e |mplementar mstructlvos re%aclonados ‘con la geshon a Ias
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peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, que permitan generar un control y seguimiento a
las mismas.

IV DESCRIPCION ‘DE FUNCIONES ESENCIALE

10.

11

12,

.Contrlbwr en Ia mplementacnon de las politicas de atencién y servicio al cmdadano en la

Agencia, dirigide al cumplimiente de los objetives institucionales.

Adelantar las estrategias y actividades que se orienten al mejoramiento continuo de Ia
atencion y servicio al ciudadano en la Agencia, de conformidad con las necesidades
presentadas.

Contribuir en el disefic de las herramientas & instrumentos inst_i_tucio_nales para garantizar la
atencién efectiva y oportuna al ciudadane, de -acuerdo con los lineamientos. institucionales

y la normatividad vigente en la materia.

Promover e implementar la politicas que se desarrollen por el gobierno nacional en la
atencién y servicio al ciudadano, dirigido al cumplimiento de los linearientos
institucionales y nacionales.

Contribuir-en la formulacion y seguimiento del Plan-Anticorrupcion y atencion al ciudadanao,

asi ‘como en el disefio de las lineas estratégicas para el cumplimiento de las metas y
objetivos en [a materia.

Brindar apoyo en el soporte al desarrolic de los diferentes canales y lineas de atencién
ciudadana, dirigido al-cumplimiento de los objetivos institucionales.
Participar en la actualizacién asi como la implementacién del marce regulatoric vigente
relacionado con la atencién y servicio al ciudadano, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia
Diséfiar y proponer diferentes sistemas; metodologlas esquemas y lineamientos para
garantizar la atencién y servicio al ciudadano en Ia Direccion, de- conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

Acompafiar la Implementacion de los canales y medios para atender las solicitudes y las

diferentes peticiones de los ciudadanos en la Direccién, de conformidad con las politicas y

lineamientos institucionales.
Contribuir en el desarrollo de los procesos y procedimientos que se requieran en la
Agencia, de acuerdo a |las necesidades y solicitudes presentadas.

. Contribuir en el procesc de disefio e implementacisn del Sistema Integrado de Gestién de

la Direccion de Gestion Territorial, para el cumplimiento de los objetzvos institucionales.
Desempefiar las demas functones inherentes a la naturaleza del cargo y:las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS: BASICOS O.ESENCIALES .

ONOO AN

Estructura y admxmstrac:on del Estado Colombiano

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad del Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural
Cadigo del Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Conocimientos basicos en gobierno en'linea.

Conocimientos basicos en normas Antitramites,

Congccimientos basicos en. Transparencia y el Derecho al Acceso de |a informacion.
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Publica.,

8, Conocimientes basicos en la atencion en cliente interno y.servicio al ciudadano.
10. Conocimientos basicosen Gestién de Indicadores
“11. Conocimientos basicos en la segurldad de la mformacmn documental.

12. Conoclm!entos b 'smos en Ia Pa[‘thIp

'Orlentacmn a resuitados
Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizaciéon

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatmdad ] mnovac&on

del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines:;
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los: casos
reglam'entadcs por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina académica

Veintiocho (28) meses de experiencia |
profesional relacionada

TltUlO profesmnal en la disciplina acadamica |
del Nuclec Basico del Conocimiento en:

Derecho y Afines.

| reglamentados por la Ley.

Administracién; Ingenieria Industrial y Afines!

Tarjeta  Profesional en los  casos

Cmcuenta y Dos (52) 'meses de expenenma |

profesional relacionada
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NIVEL T | PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO GESTCR

cODIGO T1

GRADO 12

NO. DE CARGOS Tres (3)

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

Partlczpar en el desarrollo de los procesos judiciales y extrajudiciales de la Agencia, que
se deriven de las acciones de adecuacion de-tierras que adelante la entidad, relacionado
con e} proyecto de inversion anélisis, disefio y construccion de distritos de riego y drenaje

a nivel nacional.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Contrlbuw en la formulacidn de politicas tendientes al fortalecimiento juridico de Entldad
enlo relacionado con asuntos de su competencia,

2. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su ‘competencia.

3. Realizar la representacién judicial 'y extrajudicial de la Entidad en los asuntos
asignados, conforme a la Ley que regula la materia,

4. Vigilar y hacer seguimiento a los procesos judiciales y asuntos a su cargo, conforme a
los procedimientos establecidos.

5. Tramitar y presentar ante &l Comité de Conciliacion de la Entidad las convocatorias
judiciales y extrajudiciales asignadas, segUn los requerimientos institucionales y las
normas vigentes.

6. Gestionar todas las actividades relacioriadas con las acciories constitucionales que se
promuevan en contra la Entidad y que le sean asignadas, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

7. Gestionar y desarrofiar la implementacion del modelo integrado.de planeacion y gestién,
con el fin' de-garantizar la prestacién de los servicios de {a Entidad de -acuerdo con los
procedimientos, metedologias y nofmatividad vigente.

8. Proyectar de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones,
quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes internos .y externos;
‘tomandc en consideracion los términos de Ley y los procedimientos mternos
establecidos.

Q. Aphcar métodos y. procedimientos de control interno para asegurar la calidad; eficiencia
y eficacia en su gestion, de acuerdo con'las normas vigentes v las directrices de la
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Entidad.

documental
establecidos.

con la naturaieza del cargo.

10. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistemas de Gestion
adoptado por la entidad y atendiendo

‘los lineamientos interncs

11.Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dépendencia de acuerdo

“V:CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Constitucién Politica de-Colombia
Plan Nacional de Desarrolio

. Derecho Privado
. Cddigo General del Proceso
. Actuaciones administrativas y judiciales

1,

2

3

4,

5. Derecho publico
6

7

8

9. Estatuto anti framites:
1

E‘s‘.tructura y admlmstramon del Estado Colomblano

Normatividad del Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural

0. Ofimatica _

Orientacidn a resultados _
QOrientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comprom|so con |a organlzacron

Aprendlzaje Contlnuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatwldad e Innovacmn

"Tltuio profesmnal en dlsmplma académica
del Nucleo. Basico de Conocimiento en:
Derecho v Afines.

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

Tarjeta  Profesional. en
reglamentados por Ia_ Ley.

los  casos

Veinticinco (25) meses de experlenola
profesional relacionada

~ALTERNATIVA

Titulo profesmnai en d|s<:|pllha academlca
del Ndcleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta  Profesional
reglamentados por-la Ley.

en los

casos

Cuarenta y nueve (49) meses de experlenma
profesional relacionada
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Impu!sar Ia gestlon' dzsmplmana apl_lcandc.auél. Ipro.cédllmlento establecldo en Ia Ley 734 de' |
2002 o fas normas que la modifiquen vy, elaborar & implementar los procedimiertos e

mstructlvos relamonados con Ios procesos d;smpllnanos ordlnarlos v verbales

10.

11.

12,

Adelantar y hacer segulmlento a ]as mvesﬂgacrones dzsmplmarlas que cursan contra
los servidores publicos de la Agencia, asi como proyectar y revisar las aciuaciones
que se requieran en el desarrollo de las mismas, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

Participar en la practica de las pruebas sobre- los hechos materia de. investigacion
disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

Efectuar la actualizacién de fas herramientas e instrumentos jnstitucionales con el
desarrollo de las actuaciones y los documentos que se generen dentro de los
procesos de. investigacién disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos.

legales y los lineamientos institucionales.

Alender los recursos, solicitudes de nulidades y demas peticiones dentro del ambito de
su competencia, para asegurar el debido proceso y el derecho de la defensa.
Realizar el tramite a las soficitudes de los drganos de control competentes dentro de

los procesos disciplinarios que se desarrollen por parte de la Agencia de conformidad

con la normatividad vigente en la materia.
Efectuar las denuncias a la Fiscalia General de Ja. Nacién por los hechos punibles que-

se generen en el desarrollo de los procesos disciplinarios, de conformidad con la

normatividad vigente eri la materia.
Contribuir en ia preservacmn de las evidencias fisicas, material probatorio asi como los.
documentos gue se generen en el desarrollo-de las investigaciones disciplinarias de

-acuerdo con los protocolos establecidos y los lineamientos en materia de cadena de

custodia.
Atender las solicitudes que se presenten en desarrollo de los ‘procesos disciplinarios;

de eonformidad con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales:

Realizar las labores y actividades requeridas para garantizar los procedimientos de
cadena de custodia refacioriados con el tratamiento de los elementos probatorios vy
evidencia a que tehga acceso 0 conecimiento en el efercicic de la funcion: disciplinaria,
entregandolos oporiunamente a la Fiscalia General de la Nacidén o a la Entidad
Competente.

Gestionar la debida ejecucion y cumplimiento a los fallos proferidos dentro de los
procesos.de investigacion disciplinaria.

Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su
competencia, de-conformidad con la- normatividad vigente.

Aprobar y presentar (0§ informes y demds documentos. que sean regueridos de
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solicitudes internas y externas..
13,

acuerdo ¢on su competencia por las instancias respectivas, para dar respuesta a las

-Contribuir-en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién:
de Ia Agencna para el cumpiimiento de |os objetivos institucionales.

V.. CONQCIMIENTOS BASICOS. O . ESENCIALES:

'Estructura y- admmlstracmn del Estado Colombiano

Compromlso con la organlzaczon

1.

2. Constitucién Politica de Colombia

‘3. Plan Nacional de Desarrolio

4. Cédigo Unico Disciplinario

5. Derecho Penal

8. Codigo de Procedimiente Administrativo y de lo Contenciosc Administrativo

7. Ofimatica,
» Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
« Orientacin al usuario y'al ciudadano | e Experticia profesional _
» Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion

. Creatwrdad e mnovacnon

del nlcleo basico del conocimierto de
Derecho y Afines.

‘Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion; en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional
__rqglamenta'dos por la Le‘yﬁ.

en los casos

Titulo profesional en la disciplina académica

Veinticinco ( 25) meses de expenenma
profesional relacionada

Tltulo profesmnal en la dlscrplma academlca
del ndclec basico del conocimiento de
Derecho y Afines.

Tarjeta  profesional
reglamentados porla Ley.

en los

Cuarenta y nueve (49) meses de experlencla
profesional relacionada
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I: PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, elaborar y ejeoutar los procedimientos e instructivos relaclonados con la
administracién y desarrollo del talenfo humano, asi como la adminisiracion de historias
Iaboral_es_

IV, DESCRIPCION DE:FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Disefiar y ejecutar el proceso de seleccidn, vinculacion y retiro del personal con base
en necesidades de personal de las dependenclas para el cumplimiento de los: objetivos
de fa entidad, teniendo en cuenta ia normatividad vigente y las metodologias
establecidas.

3. Liderar y evaluar los procesos de modificacion o actualizaciéon de planta de personal
teniendo en cuerta los objetives misionales de la enfidad, conforme a estudios
técnicos, d:sposm]ones legales vigentes y requerimiento institucionales.

4. Proyectar los actos administrativos relacicnados con la admisnitracion y desarrollo del
personal de fa Agencia.

5. Participar en Ja actualizacidn del Manual especifico de funciones y competencias. d¢ la
entidad conforme a los parametros establecidos, cambios organizacionales vy
prescripciones normativas vigentes.

6. Participar en el disefio de procedimientos de induccion, re-induccién y entrenamiento
en puesto de traba}o con.las dependencias de la institucidn, acorde con las directrices
organizacionales, para cumplir con el proceso de desarrollo de competencias laborales.

7. Realizar las capacitaciones que se le deieguen, a fin de que desarrolle las
competencias necesarias para el ejercicio de! empleo, bajo los criterios y estdndares
de calidad 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
prestacmn de los servicios de |a entidad,

9, Las demas furiciones asignadas por la-autoridad competente de acuerdo con €l nivel,
la naturaleza y el-area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS:O

SENCIALES -

1. Estructura y admzmstracmn del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Plan institucional de capacitacion, bienestar y estimulos

5. EBvaluacion del desempefio y acuerdos de gestién

6. Carrera administrativa

7. Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneraciéon de emplebs en las entidades
publicas

8. Ofimatica.
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Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia.
Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITGS DE FOR

Aprendizaje Continuo
Experiencia profesional

Trabajo en equipo v colaboracion
-Creatlwdad e mnovaclon

Titulo profesmnai en Ia dlsmpllna academlca Vemtlcmco (25) meses de expenenma
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Psicologia; Derecho y Afines;
Administracion:

Titulo de Postgrado en la: modalidad de
especializacién en éreas relacionadas -con
las funciones del cargo.

Tarjeta  Profesional en los caso
ﬂiament'ados-por la Ley.

ALTERNATIVA - ET T e
Tltulo profesmnai en la disciplina académica Cuarenia y nueve (49) meses cle experlenma '
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional rélacionada

‘Psicologia; Derecho y Afines;
Administracian.

Tarjeta  Profesional en los  c¢aso
reglamentados por la Ley.
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DENONMINACION DEL EMPLEO ‘GESTOR

CODIGO T1

GRADO 11

NO. DE CARGOS. Ciento veintiocho {128)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DELI. JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

PROPOSITO PRINCIP?

Contribuir con la estructuracion, ejecucion y supervisién de los proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural, asi como apoyar las organizaciones socialés, comunitarias
y productivas en su formalizacion y en la participacion de la estructuracion de proyectos
integrales. de desarrollo integral agropecuario de iniciativa territorial o asociativa, desde el
| aspecto financiero.

. V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a elaboracion del plan de accion de la Unidad Técrica Tetritorial:

2. Apoyar a las entidades teritoriales, ofganizaciones sociales, comunitarias y
productivas, en Ja formulacion financiera de los proyectos integrales de desarrolio
agropecuario y rural, y en el fortalecimiento de sus capacidades financieras.

3., Acompafar ‘a las instituciones locales en la confofinacién de equipos técnicos
especializados para estructurar vy -ejecutar proyectos integrales de desarrollo
agropecuarioy rural. _

4. Realizar todas las actividades que impliquen una gestién financiera y que se
requieran para la opéfacion y ejecucién de los proyecto integrales. de desarrollo.
agropecuario-y rural '

5. Apoyar la elaboracién de disefios de. estudios técnicos, financieros, sociales,
ambienitales, de mercado, analisis de riesgos y los deméas que sean requeridos para
la correcta formulacion y. ejecucién de ios proyectos de inversién adelantados por la
Unidades Técnicas Territoriales; de conformidad con lo establecido por la:entidad.

6. Participar en la definicién de los beneficiarios y niveles de. complejidad existentes.
dentro de las zonas de influencia de los proyectos integrales de desarrollo
agropecario y rural, de conformidad con los lineamiento emitidos por ta Agencia.

7.. Participar en [a elaberacion del diagnédstico de la-problematica existente en la region
que sirva como referente objetivo para la toma de decisiones de intervencion, de
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“11. Exponer ante la comunidad los resultados de los proyectos integrales de desarrollo

acuerdo con los procedimientos de'la‘entidad

8. Determinar |a. pre factibitidad, factibilidad y viabilidad de los proyectos, teniendo en
cuenta las metodologias y. reqwsnos propuestos por la autoridad competente, con el
propésito de cumplir con los objetivos misionales de la entidad.

9. Participar en la efaboracidon del documento final de estructuracion de los proyectos
integrales de desarrollo agropecuatio y rural adelantados- por las Unidades Técnicas
Territoriales, de acuerde con las nermas y criterios de la Agencia, para su posterior
aprobacion y ejecucion.

10. Realizar la divuldacion en el territorio de los criterios, pautas y pardmetros,
manuales y formatos para la formulacién de planes de desarrolio con enfoque
territorial rural.

agropecuario y rural a desarrollarse en Ja zona, con el fin de consolidar un proceso
incluyente y participativo que genere ca_paczdades endogenas de desarrollo por
parte de las comunidades.

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 prestaclon de los servicios a cargo,

13. Las demas funcmnes asignadas por el superlor jerarguico
: " Vi'CONOCIMIENTOS: BASICOS O ESENCIALES

@m&wm#@we

Estructura y admlnlstramon del Estade Colombiano
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas ptblicas agrarias y del sector
Formulacion y evaluacion de proyectos
Planeacidn publica-territorial

Derecho administrative

Contratacién publica

Ofimatica

. Onentacmn a resultados e Aprendizaje Continuo
s Orientacion al usuario:y al » Experticia. Profesional

ciudadano e Trabajoen Equipo y Colaboracidn
¢ Transparencia e Creatividad e Innovacion

. Compromlso con la organizacion ' .

Titulo profeszonal en la dssclplma academloa Veintidés (22) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Administracion; Economia; -Contaduria |
publica.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas. con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo profesienal en la disciplina académica | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
del nuclec basice .del conocimiente en: | profesional relacionada

Administracion;  Economia;  Contaduria
piiblica.

Tarjeta  profesional en los  casos

_regiamentados por la Ley

Contribuir con la estructuracion, ejecucién y: supervisién de los proyectos integrales -de

desarrollo agropecuario y rural, asi como apoyar fas organizaciones sociales, comunitarias

y ‘preductivas. en su formalizacioh y participacién en la estructuracién de proyectos

integrales de desarrcllo integral agropecuario de iniciativa territorial o asociativa Yy, ejecutar

campafias de difusién social de la oferta de servicios de la Agencia gue propicien e

acceso oportunio a la informacién relacionada con los componentes arriba descritos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .~

1. Participar en el proceso de caracterizacidn econémica, productiva v sccial de los
territorios de influencia de la Unidad Técnica Teiritorial donde se asigne el cargo,
identificando actores, fortalezas, debilidades y potencialidades de la capacidad
productivay de transformacion,

2. Participar en la definicién de la visién territorial integral con enfoque de desarrollo rural
sostenible de los territérios de influencia de la Unidad Técnica Territorial donde se
asigne el cargo _

3. Participar en el disefio, formulacién, evaluacion y puesta en marcha de los proyectos
productivos enmarcados. en los criterios de concertacion, equidad, competitividad y.
sostenibilidad y las condiciones establecidas para ello por la Agencia de Desarrollo
Rural. _

4. Particpar en la formulacion de: los proyectos integrales de desarrollo agropecuaric y
rural con enfogue territerial de iniciativa territorial o asociativa. '

5. Brindar acompafamiénto a proyectos los productives; las cadenas productivas y
recomendar la infraestructura necesaria para- fa realizacion de! proyecto.

8. Apoyar el proceso de articulacién entre fas Unidades Técnicas Territoriales v ef Nivel
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10.

11,

12.

13.

14.

15,

18..

17.

18.

Central de la Agencia

Participar en la elaboracion del diagndstico participative, 1a realizacién del plan de:
acompafiamiento, seguimiento y evaluacion, _

Apoyar tecnicamente los procesos contractuales gue se deribeén de. fa gjecucion de los
proyectos integrales de desarrrollo agfopecuario y rural, - _
Apoyar tecnicamente en las respuestas a los requerimientos y derechos de peticion
que sean allegados a las Unidades Técnicas: Terrotiriales..

Participar en la estructuracién e implemetacion del plan de accion de fa Unidad Técnica
Territorial, acorde con las directrices y procedimientos establecidos.

Orientar a las entidades territoriales, organizaciones sociales, comunitarias y
productivas, en la formulacion de.los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y
rural.

Elaborar un diagnostico de la problemdtica ‘existente en la regidn que sirva como
referente objetivo para la toma. de decisiones de intervencion, de- acuerdo- con los
procedimientos de la entidad.

Adelantar y orientar la elaboracién y disefio de estudios técnicos, sociales y/o
ambientales, de mercado, andlisis de riesgos y los demas que sean requeridos para la
correcta formulacion y ejecucion de los proyectos- de inversion estructurados por la
Unidades Técnicas Territoriales, de conformidad con lo establecido por Ia Entidad.
Elaborar el documento final de estructuracion de los proyectos adelantados por las
Unidades Técnicas Territoriales; de acuerdo con las normas y critefios de la Agencia,
para su posterior aprobacién y gjecucion,

Realizar la divulgacién en el territorio de los criterios, pautas-y parametros, manuales'y
formatos para la formulacion de proyectos integrales de desarrollo agropecurio y rural,
Socializar a.la- comunidad los resultados del diagnéstico, de las acciones. establecidas
y la configuracion de los proyectos integraies de desarrolio agropecuario y rural, con el
fin de lograr un proceso inciuyente y participativo que genere capacidades endogenas
de desarrollo por parte de las comunidades.

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 cargoe, '

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de actierdo con el nivel, ia
naturaleza y el rea de desempefo del cargo..

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10. Estructura y-administracién del Estado Colombiano.
11. Constitucién Politica de Colombia

12. Plan Nacional de Desartollo

13. Politicas publicas agrarias y del sector

14. Formulacion y evaiuacion de proyectos

15. Planeacion publica-territorial

16. Derecho administrativo:

17. Contratacién publica,

18. Ofimatica
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° Orlentacwn a resultados
e Orientacion ai usuario y al
ciudadano

. Transparenma

Aprendizaje Continuo

Experticia -Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

. Compromlso -con-la. organlzac:on

Titulo: profeszonal en Ia'dzsmpllna académica
del nucleo basice dél conocimiento en:
Agronomia: Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agreindustrial, Alimentos
y Afines, Ingenieria Agronomica Pecuaria y
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psmoiogia Zootecnia; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Derecho y Afines;
Agronomia; Antropologia, Artes Liberales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta  profesichal en  los.
reg'Iame'ntado's por fa Ley.

Casos

Veintidés {22) 'meses de experlencla”

profesicnal relacionada

LTERNATIV

Tltulo profesmnai eh Ia disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ihgenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronomica Pecuaria y
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia; Zootecnia; Ingenieria Ambiental,

Sanitaria  y Afines; Agrenomia;
Antropologia, Artes Liberales
Tarjela  profesional en  los  casos

Cuarenta y seis” (46) meses de experuenma
profesional relacionada

reg__l_amenta_c_:los_pqr lalLe

.. Unidades Techicas Territoriales
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Contribuir con la estructuracion, ejecucion y supervision. dél componente de adecuacion
de tierras.de los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural; asi como apoyar
las organizaciones sociales, comunitarias y productivas. en su formalizacion y participacion
en la estructuracion de proyectos integrales de desarrollo integral agropecuario de
iniciativa territorial o asociativa en &l componente de adecuacion de lierras y, ejecutar
campafias de difusion social de la oferta de servicios de la Agencia que propicien el
-acceso oportuna a la informacién relacionada con el servicio de adecuacién de tierras.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento de las obras de infragstructura de riego, drenajes o proteccion
contra inundaciones, coh ‘el proposito de aumentar la productividad del sector
agropecuario. _

2. \dentificar inversiones en proyectos de adecuacién de tiefras para pequefios
agricultores en el marco del Programa Agricultura Familiar. _

3. Apoyar en realizacién de los estudios y disefios para la ejecucion de proyectos de.
adecuacion de tierras.

4. Apoyar técnicamente los procesos contractuales que se deriven de: la ejecucion del
componente de adecuacién del tierras del los proyectos integrales de desarrolio
agropecuario y rural

5. Supervisar tos contratos y/o convenios que le sean asignados 0 que requieran de su
apoyo.. '

6. Apoyar técnicamente en las respuestas a los requerimientos y derechos de peticidn
que presenten los usuarios de los distritos de riego; contratistas, entes de control,
organos judiciales respectc de Jos distritos de riego a las Unidades Técnicas
Territoriales

7. Participar en la estructuracién e implementacion del plan de accién de la Unidad’
Técnica Territorial, acorde con las directrices y procedimientos establecidos:.

8. Orientar a las entidades territoriales, organizaciones sociales, comunitarias. vy
produictivas, en la formulacién del componente de adecuacion de tierras dé los
proyectos integrales de desarroilo agropecuario y rural.

9. Elaborar el diagnostico de la problemdtica existente en regién que sirva como referente
objetivo para la toma de ‘decisiones de intervencidn, de acuerdo con los.
procedimientos de Ja entidad. _ -

10. Adelantar y orientar la. elaboracion y disefic de estudios técnicos, sociales y/o
ambientales, de mercado, analisis de riésgos y los deméas que sean requeridos para la
correcta formulacion y ejecucion de los proyectos de inversién estructurados por la
Unidades Técnicas Territoriales, de conformidad con lo establecido por la Enfidad,

11. Elaborar €l documento final de estructuracion de los proyectos adelantados por las
Unidades Téchicas Territoriales, de acuerdo con las normas y criterios -de: la Agericia,
para su posterior aprobacion y ejecucion,

12. Realizar Ja divulgacion en el territorio de los critetios, pautas y. parametros, manuales
y formatos para fa formulacién de proyectos integrales de desarroiio. agropecurio y

rurai en el componente de adecuscion de tiefras.

Pagina §2 de.156-




AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL

TODOS POR UN
'NUEVO PAiS

PAY EQUIDAD EDUCALIDN

RESOLUCION No. 403.dei 22 de Noviembre de 2016
“Por fa cudl se establece el Manual de Funciones v Competencias Lahoraies para los-empieos de caracter
femporal dela Planta-de Personal de la Agencia de Desarrofle Rural ADR”

13

14.

15.

16.

Socializar a la comunidad los resultados del diagnéstico, de las acciones establecidas.
y la configuracion de los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, con el
fin de lograr un proceso incluyente y participativo que genere capacidades endégenas
de desarrallo per parte de las comunidades:.-

Gestionar el uso de guias y formates en los proceso de contratacion de operadores
para el disefio, estructuracién y desarrollo de los proyectos mtegraies de desarroilo
agropecuario y rural en el componente de adecuacion de tierras,

Gestionar e implemeritar el modelo del. Sistemia 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,

Ia naturaleza-- el area de desempefio del cargo.
- CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NGOG LN

Estructura y administracion del Estado Colombianc
Constitucién Politica de: Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas pUblicas agrarias y del sector
‘Formulacion y evaluacion de proyectos

Planeacién publica territorial -

Derecho piibiico y-privado

_Ofim'élt_ica

. Compromlso con la organlzamon

Aprendrzaje Contmuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

. Onentacnon a resultados
« Orientacién al usuario.y al
ciudadano

e Transparencia

Titulo profesmnal en Ia dlsmplma académica | Veintidos (22) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada

Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestai y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Af_mes fngenieria. Agrondmica Pecuaria y
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia; Zootecnia; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines: Agronomia;
Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria
Civil y Afines.

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

Tarjeta  profesional en los  casos

reg‘lam_entad'og_por la.Ley.

ALTERNATIV

Titulo profesional en [a disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Agrenomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronémica Pecuaria y
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia; Zootecnia; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Agronomia;
Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria
Civil y Afines. '
los.

Tarjeta  profesional en €asos

Cuarenta y seis (46} meses de experiencia
profesional relacionada

reglamentados por la Ley.

Apoyar el componente financie

contr’ac_tuail" y' ' p'o'st}“

contractual que se requieran para la ejecucion del proyecto de andlisis, disefio y
construccion de distritos de riego 'y drenaje a nivel nacional a cargo de la Agencia, que
permita dar cumplimiento a las metas institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente

y las: normas de contratacion publica

’1 Revlsardesdeel punto de vista

financiero los estudios previos y demas documentos

necesarios para adelantar la fase precontractual de los contratos que se deriven de la
ejecucion del componente de adecuacion de tierras dentro de los proyectos integrales
de desarrollo ‘agropecuarioy rural.

Revisar los. documentos asignados por el superior jerarquice y preparar los conceptos.
e ‘informes gue sean solicitados por este. '

Participar en [a actividad precontractual, contractual y pos contractual para la ejecucion
del proyecto de inversién que'se encuentra debidamente viabilizados y sefialado en el
objeto del contrato.

Apoyar a las dependencias encargadas de la-ejecucion del componente de adecuacion
de tierras dentro de los proyectos integrales de desarrolio agropecuario y rurai, enla
estructuracion financiera de los estudios de mercado, andlisis de riesgos y andlisis. del
sector, que soportan les procesos contractuales que se deriven del mismo.

5. Apoyar la revision de las respuestas a las observaciones financieras que se presenten

al proyecto de pliegos, pliegos de condiciohes definitivos y a los. informes de
evaluacién de los procesos de contratacién que adelante la Agencia.
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6. Realizar las consultas previas que se requieran para adelantar los diferentes procesos
de seleccion, en los sistemas informaticos dispuestos para tal efecto.

7. Apoyar la revisién de las evaluaciones financieras de las ofertas presentadas en los
procesos de contratacion que adelante la Agencia, en calidad de miembro del comité
evaiuador. _

8. Proyectar para la firma del Vicepresidencia de Gestién Contractual las respuestas a
requerimientos internos o externos y demas tramites que le sean -asignddos, de
manera que coadyuve al eficiente desarrollo de los procesos derivados del proyecto de-
inversion. _

9. Participar de los tramites de cardcter administrativo y contractual a cargo de la
Vicepresidencia, asi como.en las solicitudes de modificaciones contractuales, otro si,
actas de suspension y terminacion anticipada entre ofros, de los contratos suscritos
con ocasion a la ejecucion del proyecto de inversion sena]ado en el objeto del presente:

_contrato,

10. Asistir y/o participar en los. comités, talleres y demas reuniones. que le. designe el
superior jerarquico.

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

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

Ia naturaleza y el area de desempefio del cargo

V::CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y-Administracion del Estado
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacmnal de Desarrollo

Politicas pUblicas agrarias y del sector
Contratacion Publica

Formuiacién, evaluacion e impacto de proyectos
Liguidacion contractual

Supervision e interventoria de contratos

.mmﬂﬁw%wwﬁu

Ofimatica

- -Onentaclon auresultados Aprendizaje Cdr.l.fi.'nu_o

e Orientacion al usuatio yal ciudadano s Experticia Profesional
e Transparencia e Trabkajo en Equipo vy Colaboracién
-Compromlso con Ia organlzacton . _Creatlwdad e lnnovaclon

Titulo  profesional en la disciplina | Veintidds (22) méses de experiencia
académica del nlcleoc basico del | profesional relacionada

conocimiento en; Administracién: .
Economia; Contaduria piblica.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo  profesional en la  disciplina | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica del nlcleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion;
Economia; Contaduria publica.

Tarjeta profesional en los. casos
_ -reg!a_m_entzados--por la Ley.

Disefiar, elaborar e implementar los procedimientos e instructivos relacionados: con el
bienestar social e incentivos de los servidores publices, capacitacién, evaluacién de
desempefio.

1. ‘Realizar el diagndstico en materia de necesidades de capacitacion de cenformidad
con las metodologias establecidas. '

2. Disefiar; estructurar y ejecutar el Plan Institucional de Capacitacién, asi como evaluar
¥ presentar los informes-que permitan identificar los resultados ‘de su ejecucion, de
acuerdo con la normatividad vigente y los requerimientos del supetior inmediato.

3. Liderar el proceso de suscripcion de acuerdos de gestion y evaluacion del desempefio
de fos funcionarios pertenecientes a la gerencia publica y ios de carrera administrativa,
respectivamente y disefiar los instrumentos necesarios para la aprobacion de su
superior inmediato, -asi como proponer estrategias que permitan el miejoramiento.
continuo de este proceso, de conformidad con la normatividad vigente.

4. Proyectar los actos administrativos relacionados con el bienestar social e incentivos de
los servideres publicos, capacitacion, evaluacién de desempeéfio.

5. Liderar el proceso de eleccién de la Comision de Personal de |a Entidad, de acuerdo
con la normatividad vigente. _

6. Disefar, estructurar y ejecutar el programa de Bienestar Social y Estimulos, tenigndo
en cuenta el direccionamiento estratégico de la Entidad, para atender las necesidades
prioritarias de los servidores pablicos.

7. Disefiar, estructurar y ejecutar la herramienta de medicion del clima organizacional con
el fin de generar un plan de accién que permita mejorar la calidad de vida de ios
funcionarios y a su vez garantizar una adecuada productividad.
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8. Ejecutar los programas de calidad de vida laboral de acuerdo a los lineamientos
'impartidos para atender las necesidades prioritarias de los servidores pUblicos.

8. Proponer el Plan de Incentivos de la Entidad con el objeto de reconocer.los esfuerzos
individuales: y colectivos- de los funciondrios de acuerdo con la normatividad vy
procedimientos vigentes. _

10. Evaluar y presentar los informes requeridos sobre el desarrolle y resultados de la
gjecucion del programa de calidad de vida laboral, de acuerdo-con la normatividad
vigente y los requerimientos del-superior inmediato.

11. Ejercer el autecontrof en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion y aplicar los' principios de la accidn administrativa en el ejercicio de-
su empleo.

12. Promover y desarrollar la implementacidn, mantenimientc y mejora del Sistema
Integrado de Gestién de la dependéncia.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato Y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desempenao..

o 7 Vi CONOGIMIENTOS BASICOS ) ESENCIALES

1. Estructura y admlmstraolon del Estado Colombiano

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desartollo

4. Plan institucional de capacitacion, bienestar y estimulos

5. Carrera Administrativa

6. Evaluacion del desemperfio y acuerdos de. gestion

7. Contratacion publica

8. Ofimatica

= Orientacién a resultades = Aprendizaje Continuo

s  Orientacion al usuario y al ciudadano. | s Experiencia profesional

o Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracion

. Compromlso conlao Eamzacmn 1 Creatlwdad e innovacion

Titulo profesmnai en Ja disciplina | Veintidos (22)
académica del nlcleo basico del profesional relacionada.
conccimiento en; Psncologza Derecho 'y
Afines; Administracién.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especiaiizacién en areas relacionadas ¢on
las funciones del cargo.

Tarjeta  Profesional en los casos

meses de experiencia
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reglamentados por la Ley.

o ALTERNATIV,

Titulo  profesional en la  disciplina
académica del ntcleo basico del

conocimiento en:. Psicologia; Derecho vy

Afings; Admministracion.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46} meses de experiencia
profesional relacichada
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"Por la cual se establece el Mantal de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de carécfer
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Ll GESTOR GRADO” Q..
NIVEL PROFESIONAL
'DENOMINACION DEL EMPLEO GESTCOR
CODIGQ T1
GRADO 10
NO. DE CARGOS Siete (7)
DEPENDENCIA Donde se ubigue e} cargo
CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

' Admlnlstrar controlar y evaluar los precedimientos relamonados con el acceso y custodla
de la informacidn de la- Agencia, relacionada: cen. el proyecto de inversion denominado
‘apoyc a proyectos de desarrollo rural con enfoque territorial”, garantizando su

preservacuon ¥ aseguramiento, de conformidad con las politicas de la. Entldad
- V.:DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: -

1. Elaborar y realizar la actualizacién de |os Planes Tacticos referentes a Tecnologlas de
la Informacion y la Comunicacion aplicables a la Entidad, acorde a las necesidades de
fas dependenmas

2. Gestionar proyectos que fortalezcan el uso de Tecnologias de la informacién y la
Comunicacién de la Entidad, teniendo en cuenta las directrices establecidas por
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacion vy lo dispuesto por la
Agencia.

3. Admiinistrar y realizar (a actualizacion de manera integral de 10s sistemas de informacién
de la Agencia, consolidando el modelo de interoperabilidad de sistemas de infermacion
misional, para garantizar el acceso a toda |a informacién, confarme a los lineamientos

~establecidos por la entidad.

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

5. Disefiar & implemeniar los softwares fequeridos para el adecuado funcionamiento de la
entidad, asi como capacitar a los usuarios de-los mismos, conforme a las necesidades

~ detectadas.

8. Participar en la elaboracion de la politica de sequridad de la informacién de la Entidad,
con el fin de orientar los criterios frente al manejo de la informacion por parte de Ios
funcionarios, atendiendo las disposiciones establecidas por la autoridad competénte.

7. Socializar los lineamientos de Seguridad ‘de la Informacion asumidos por la entidad, a
las distintas dependencias mediante capacitaciones e mstructlvos con el fin de divuigar
la pelitica de Seguridad de la Informacién establecida; atendiends a las directrices
sefialadas pot el superior jerarquico.
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g PAY EQUIDAD FhuCALIGH

‘8. Dar la informacién necesaria y oportuna, para la trasmisién de informes a los entes de |

vigilancia y . contral, conforme alos procedimientos establecidos.
9. Gestionar e. |mplementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidén adoptado por la
entidad, cor base én los procesos y procedimientos establecidos para . garantizar la
‘prestacion de los servicios a su cargo.
10. Las demas funciones: asignadas por |a autoridad competente de acuerdo can el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Estructura ¥ admlmstramon del Estado Colombiario
2. Constitucion Politica de Colombia

3, Plan Nacional de Desarrollo

4, Politica de seguridad informaética

5. Gobierno en linea

6. Conocimientos en arquitectura de software

7. Infraestructura, tecnologia y redes WAN y LAN

8. Diagnostico y gestion de base de datos

9. Conecimientos en lenguaje de programacion

10. Administracion de plataformas tecnolégicas

oOrlentamon a resultados ' s Aprendizaje Contmuo
«Orientacion al usuario y al ciudadanoc ‘eExperticia Profesional
e Transparencia s Trabajo en Equipo y Colaboracion

- Creatividad e Innovacion

-Compromiso con Ia organlzamon
' : RE FO CADEMICA Y EXPERIENCIA .~

XPERIENCI

Titulo profesmnal en Ia d|sc|pllna académica | Diecinueve {19) meses de expenenma
def niclec basico del conocimiento en: | profesional relacionada
1ngen|erla Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica ¥
Afines.

Titulo de Postgrado en la- modalidad de
especializacion en areas réldacionadas con
las funciones dél cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados p_'or' Ia Ley'
o ALTERNATIVA .

Titulo profesmnal en !a dlsmp!ma académica Cuarenta ytres (4'3') meses de experiencia
del nucleoc béasico del conocimiente  en: | profesional relacionada
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
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Afines..

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Realizar- Ias actwldades gue se reqmeran para: Ia -gestion contractual necesarias para Ia

ejecucion del proyecto de analisis, disefio y construccion de distrifos de riego y drenaje a
nivel nacional a cargo de la Agencia, que permita dar cumplimiento a las metas

PO

mstltuc;lona!es de acuerdo a Ia normatlwdad ﬂgente y las normas de contratat:lon publlca

9.

Partimpar en Ia proyecmon de conceptos que requzeran Ias areas de Ia Entzdad para Ia
debida. ejecucion de los procesos contractuales, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Proyectar y/o elaberar minutas, convenios, contratos, modificaciones. contractuales,
prérrogas ylo adiciones conforme con los. estudios previos, pl|egos de coridiciones y
propuestas, la normatividad, los.procedimientos y especificaciones vigentes.

Participar en las’ actuacmnes administrativas relacionadas con la i imposicién de multas,
exigibilidad de la clausula penal pecuniaria declaratoria de incumplimiento, siniestros,
caducidad y demas clausulas excepcionales de que trata la Ley, de acuerdo con las
informes y requerimientos realizados. por el supervisor, atendiéndo las disposiciones del
debido proceso.

Realizar las actividades relacionadas con los procesos de contratacion en las etapas
pre-contractual, contractual y postcontractual, en cumplimiento a las nermas que rigen
la materia.

Elaborar: el Plan de Contratacién de acuerdo con las necesidades de la Entidad,
teniendo en cuenta los planes de compra, objetivos, metas y recursos disponibles de
las diferentes dependencias.

Proyectar y consolidar las respuestas a las.reclamaciones y controversias contractuales
presentadas en la Entidad, en desarrollo de |a ejecucion de les contratos, de acuerdo a
fa normatividad vigente.

Proyectar la respuesta a los derechos de peticion que se interpongan en materia de
contratacion, requerimientos de organismos de control u otras autoridades y demas
correspondencia a ¢cargo de la dependencia, de acuetdo con las normas vigenies y
politicas organizacionales.

Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantlzar su
-correcta ejecucion y-aplicar los principios de la daccién administrativa en el ejercicio de
su-empleo,

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn de la dependencia.

10. Las demds que le sean asignadas..
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V.:CONOCIMIENTOS BASICOS O ‘ESENCIALES -

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

BN

Rural

o

Estructura y Administracion del Estado

Normatividad del Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo

Estatuto General de la Contratacién Publica, sus modificaciones, reglamentos y

legislacion:complementaria Supervision e interventoria de contratos.
6, -Codigo de Procedimiento Administrativo'y de lo Contencigso Admisnitrativo.

'?._ Oﬂmatica '

.Onentamon a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
e Transparencia

. Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Contintio

Experiicia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatlvldad e |nnovac|0n

VII. REQUISITOS DE-FORMACIO

FORMACIO

T|tu|o profesional en la d;smplma academlca
del nlcleo basico del conocimiento en:

Administracion;  Economia;  Contaduria
Piblica; Derecho y Afines; Agronomia;
Ingenieria Agricola Forestal y Afines;

Ingenieria Agroindustrial Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines.

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

Tarjeta  profesional
reglamentad' sp Ia Ley

en los casos.

Diecinueve (19) meses de experiencia

profesional relacionada

Tltulo profesmnal an Ia dlSCIplIna academlca
del nucleo basico del conocimiento en:

Administracién; Economia; Contaduria
Publica; Derecho y Afines';r Agronomia;
Ingenieria Agricola Forestal y Afines:

Ingenieria Agroindustrial Alimentos y Afines:
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines.

{ Tarjeta  profesional en los casos

Cuarenta y tres (43) meses de experlenma
profesional relacionada,
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reglamentados por la Ley.

Reallzar ias actwldades ‘que se reqmeran para ia gestlon contractual necesarias para ]a
ejecucion de los planes, programas vy proyectos de inversion de desarrollo rural con
enfoque territorial, & nivel nacional. a cargo de la Agencia, que permita dar cumpllmlento a
las metas institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente vy las normas de
contratacmn publlca

WV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES: .

1. Particlpar en Ia proyeccion de conceptos que requieran las areas de Ia Entldad para Ia
debida ejecucion de los procesos contractuales, de acuerdo con el procedimiento
establecido,

2. Proyectar y/o. elaborar ‘minutas, convenios, contratos, modificaciones. contractuales,
prorrogas y/o adiciones conforme con los estudlos previos, pliegos de condiciones vy
propuestas, la normatividad, los procedimientos y especificaciones vigentes,

3. Participar en las actuaciones administrativas relacionadas con Ja imposicién de muitas,
exigibilidad de la clausula penal pecuniaria declarataria de incumplimiento, siniestros,
caducidad y demas clausulas: excepcionaies de que trata la Ley, de acuerdo con las
informes y requerimientos realizados por el supervisor, atendiendo las disposiciones del
debido proceso.

4. Realizar las actividades relacionadas con los procesos de contratacién en las etapas
pre-contractual, contractual y pestcontractual, en cumplimiento a.las normas gue rigen
la materia.

5. Elaborar el Plan de Contratacién de acuerdo con las necesidades de la Entidad,
teniendo en cuenta los planes de compra, objetives, metas y recursos disponibles de
las diferentes dependencias.

6. Proyectar y consolidar las respuestas a las reclamaciones y controversias contractuales
presentadas en la Entidad, en desarrollo de la ejecucion de los contratos, de acuerdo a
la normatividad vigente.

7. Proyectar la respuesta a los derechos de peticién que: se inferpongan en materia de
-contratacion, requerimientos de organismos de control u otras autoridades y demas
corresponden(:la a cargo de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes ¥
politicas organizacionales.

8. Ejercer el autocontrol en todas:las funciones que le sean asignadas para garantlzar su
correcta ejecucion y aplicar los principios de la accion administrativa en el ejercicio de
Su-empleo,

9. Promover y desarrofiar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion de la dependencia.

10, Las demas que le sean asignadas.

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Estructura y Administracidn del Estado
2. Constifucién Poiitica de Colombia
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Plan Nacional de Desarrollo
. Normatividad del Sector Administrative Agropecuario, Pesquero-y de Desarrolle
Rural _
5. Estatuto General de la Contratacion Plblica, sus modificaciones, reglamentos y
legislacién complementaria Supervision e lnterventorla de contratos.
6. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Admisnitrativo

»w

7. 'Oflmatica
-\, COMPETENCIAS"COMPORTAMENTALES"-
. COMUNES e - |
‘e Orientacién a resultados s Aprendizaje Contlnuo
oOrientacién al usuario vy al ciudadano sExperticia Profesicnal
s Transparencia e« Trabajo en Equipo'y Colaboracion
--Co‘mpromiso con la organizacion oCreathdad e lnnovamon
VI REQUIS'ETOS*DE FORMACIONACA
FORMACION;

Tltulo profesional en la d|sc:|plma académica | Diecinueve (19 meses de experlenc:la

del ndclec basico del conocimiento .en: | profesional relacionada.

Administracidn; Economia;  Contaduria
Ptblica; Derecho y Afines; Agronomia;
Ingenieria  Agricola Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial Alimentos y Afines;
Ingenieria Adrondmica, Pecuaria y Afines;
Zootecnia

Titwlo de Postgrado en la rmodalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones. del cargo.

Tarjeta profesional. en los casos’
_regiamentados por {a Ley.

Titulo profesional en la disciplina académ_ic_a Cuarenta y fres (43} meses de
del nucleo basico del conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Administracion: Economia; Contaduria '
Publica; Derecho y Afines; Agronomia;
Ingenieria  Agricola Forestal y Afines:
Ingenieria Agroindustrial Alimentos y Afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Zootecnia.

Tarjeta  profesional en  los  casos
| reglamenitados por la Ley.
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Gestlonar Ia mforma(:lon en [os apllcatlvos SIGEP y SIRECE en la elaboracmn y
seguimiento de la base de datos de contratos, Plan Anual de Adquisiciones, Plan de
Mejoramiento y Plan Operativo Anual de la dependencia; asf como en la elaboracién y
consolidacion de informes y documenios requeridos por los entes de control, usuarios
internos y externos, que se requieran para la ejecucmn del componente. de. adecuacmn de
tierras de los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural, que permita. dar
cumplimiento a las metas instifucionales, de acuerdo a la normatwldad vigente y las
normas de contratacmn publica.

“IV:DESCRIPCION:DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Elaborar y hacer seguimiento a la ejecucién del Plan Anuat de Contratacmn tenlendo
en cuenta las modificaciones que se soliciten por las diferentes dependencias,
previamente avaladas por el area de planigacion.

2. Verificar que los procesos de contratacion que soliciten las diferentes dependencias de
la ANM se encuentren contemplados en el Plan Anual de Adgquisiciones de la Entidad.

3. Elaborar’ y actualizar la base de datos de los procesos de seleccion y de los.contratos
o convenios que se adelanten por el area de contratacion institucional de la Agencia.

4. F’royectar y hacer seguimiento de les Planes de Mejoramiento del area de cortratacion
de la ANM, conforme al procedimiento establecido.

5. Elaborar y presentar informes de las actividades propias del area, para atender
requerimientos de organismos ‘de control u otras autoridades; y demas
correspondencia a ‘cargo de la dependencia, de acuerdo con las normas. vigentes y
politicas organizacionales,

6. Reportar mensualmente a la Camara de Comercio los contratos y multas de lds
contratistas inscritos al Registro Unico de Proponentes.

7. Tramitar la -creacion de usuarios en el aplicativo SIGEP y prestar apoyo a las
dependencias para el suministro de la informacion en el sistema, segun los
procedimientos respectivos.

8. Realizar las publicaciones que se requieran. en los portales de contratacion publica
relacionada con los procesos y contratos adelantados ‘suscritos por la Entidad, dando
cumplimiento a los manuales correspondientes y a las disposicionies legales vigentes.

9., Ejercer el autocontrol en todas las funciones que le sean asignadas para garantizar su
correcta ejecucion y apllcar los principios de la accién administrativa en el ejercicio de
su empleo,

10. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrade de Gestion de la dependencia.

11. Las demds ‘que le sean asngnadas por su jefe inmediato y gue estén acordes con la
naturaleza del cargo y €l area de desem pefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

12, Constitucion | Politica de Colombia
13. Estatuto_General de {a Coniratacién Publica, sus modificaciones, reglamentos y

P&gina 105 de 156




TODOS PORUN
NUEVOQ PAIS

242 EQUIDAD EDUCATION

AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL

RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembre de 2016
“Porfa cual se establece el Manual de Funciones ¥ Competenc.'as Laborales para los emp!eos de cardcter
rempora! de.fa Planta de Peisonal de la Agencia de Desarrollo Rural ADR"

legislacién compiementaria.
14. Sistemas de Informacion

15. He:r_ramientas oﬁmé_ticas.

oOr|entamon a resultados -Apren izaje Contlnuo

«Orientacion al usuario y al ciudadano + Experticia Profesional

s Transparencia eTrabajo en Equipo y Colaboracion

OCompromlso con la organizacidn -Creatlwdad e Innovacion
VII.REQUISITOS DE FORMACION AGA SAYEXPERIENCIA:: |

—_ FORMACIGN AGADEMICE PERIENCGIA =
Titulo profesional en la disciplina académica | Diecinueve {19) meses de experlencm
del ntcleo bésico del conocimiento en: | profesional relacionads.
Administracion; Derecho y Afines; Contaduria
Publica; Psicologia.

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

Tarjeta profesmnal en  los. casos
glam: por Ia Le“

TERNATIVA &
Titulo profesional en la d;smpllna academlca Cuaren a y ftres ) meses
del nlcleo basico del conocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Administracion; Derecho'y Afmes Contaduria
Puablica; Psicologia.

Tarjeta profesional en los-  casos
reglamentados por la Ley.

Gestlonar Ia informacién en los aphcatlvos SIGEP y SIREC!_ en. a eiaboracmn Y
seguimiento de la base de datos de contratos, Plan. Anual de Adquisiciones, Plan de
Mejoramiento y Plan Operativo Anual de la dependenma asi como -en fa elaboracion .y
consolidacion de informes y documentos requeridos por los entes de control, usuarios
internos y externos, gue se requieran para la ejecucion de los proyectos mtegrales de
desarrollo agropecuario y rural, gue permita dar-cumplimiento a las metas institucicnales,
de acuerdo 2 Ia normatlwdad wgente y las normas de contratacion publlca
L . ~IV.'DESCRIPCION:DE FUNCIONES.ESENCIALES .- . : .
1. Eiaborar 'y hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Contratac:on
teniendo en cuenta las meodificaciones que se soliciten por las diferentes
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dependencias, previamente avaladas por el area de planeacién.

2. Verfficar que los procesos de contratacion que soliciten.las diferentes dependencias
de la ANM se-encueniren contemplados en el Plan Anual de Adquisiciones de la
Entidad.

3. Elaborar y actualizar la base de datos de los ptocesos de  seleccidon y de los
contratos o convenios que se adelanten por el drea de contratacion institucional de
la Agencia.

4. Proyectar y hacer seguimiento de Jos Planes de Mejoramiento del drea de
contratacion de la ANM, conforme al procedimiento establecido.

5. Elaborar y presentar informes de las actividades ‘prepias del area, para atender
requerimientos  de organismos: de control u otras autor:dades y demas
correspondencia a cargo de la dependencia, de @cuerdo con las normas vigentes y
politicas organizacionales.

6. Reportar mensualmente a la- Camara de Comercio los contratos y multas de los
contratistas inscritos a! Registro Unico de Proponentes..

7. Tramitar la creacion de usuarios en e| aplicativo SIGEP y prestar apoyo: a ias
dependencias para el suministro de la informacion en el sistema, segln los
procedimientos respectivos.

8. Realizar [as publicaciones que se requieran en los portales de contratacién publica
relacionada con los procesos y contratos adelantados suscritos por la Entidad,
dando cumplimiento a los manuales. correspondientes: ¥ a las disposiciones Iegales
vigentes.

9. Ejercer el autocontrol en todas [as funciones que le sean amgnadas para-garantizar
su correcta ejecucion y aplicar. los principios de la accién administrativa en el

~ ejercicio.de su empleo:

10. Promover y desarrolfar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion de la dependencia,

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato.y que estén acordes con la
naturaleza del cargo v el drea de desempeno

. V: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Estructura y Admlmstracmn del Estado

8. Constitucion Politica de Colombia

10. Plan ‘Naciona! de Desarrollo

11. Contratacién Publica

12. Formulacién, evaluacién e impacto de proyectos
13. Liquidacion contractual

14. Supervision e interventoria de contratos

15. Ofimét_i_ca‘_

-Onentacnon a reéultédos s Aprendizaje Contln'uo ]

s Orientacion al usuario vy al ciudadano s Experticia Profesional
e Transparencia *Trabajo. en Equipo y Colaboracién
e Compromiso con la organizacion +Creatividad e Innovacion
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION A

FORMACION ACADEMICA

del nucleo basico del conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines; Contaduria
Publica; F’SIC_Ologla

Titulo de Postgrado en la modalidad de

funciones del cargo.

_reglamentados por la Le

Tltulo profesional et la dlsclpllné academlca'

especializacion en areas relacienadas con las

Tarjeta  profesional  en los:  casos.

Dlecmueve (19) meses de experlencra
profesional relacionada.

Tltuio profesmnal en la dISClp ina academlca
del nlicleo basico del conocimiento en:

Publica; Psicologia.

Tarjeta profesional en los casgos

Cuarenta y tres
| | experiencia profesional relacionada.
Administracion; Derecho y Afines; Contaduria

reglamentados porlaley.

(43} meses de
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NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO GESTCR

CODIGO T

GRADO 08

NC. DE CARGOS Cuatro (04)

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

Gestionar y controlar los procesos, proced métedos e instrumentos que
garanticeri el desarrollo de las fecnologias de la informacion y las comunicaciones,
necesarios para las actividades que comprenden el soporie al proyecio ‘de inversion
analisis, disefio y construccion de distritos de riego y drenaje a nivel nacional conforme.a

las politicas y lineamientos establecidos.

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Orientar a los proyectos de-inversion de desarrollo rural implementados porla entidad |
en la utilizacion de tecnoélogias que fortalezcan la estructuracion y ejecucidn de los
proyectos, atendiendo a-lo establecido por el superior jerarguico.

2. Establecer la viabilidad técnica de la actualizacién o c‘keacidn de un nuevo sistema de
informacion teniende como referencia los recursos y el plan de.compras de la Entidad.

3. Aplicar estrategias de racionalizacion y automatizacion de tramites, -contribuyendo al
cumplimiento de los dcbjetivos y metas de la entidad de manera eficiente, conforme a
las politicas 'y linearmientos establecidos. _

4. Atender las salicitudes de requerimientos, incidentes y/o scportes sobre las
aplicaciones'y equipos de la entidad, a través de las herramientas asignadas para tal
fin, siguiendo los lineamientos e instructivos establecidos.

5. Gestionar las licencias y derechos de propiedad intelectual de los sistemas de
informacion y comunicaciones disefiades por terceros y aplicados por la entidad, de
confermidad con el marco. legal vigerite. ' _

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

7. Realizar informeés de gestion frente a ‘la implementacion de Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién, para ser presentados a |a -autoridad competente,
'seguin los requerimientos establecidos. '

8. Implementar la politica de seguridad de la informacion de la entidad, garantizando el
correcto manejo, acceso y eliminacion de la informacién almacenada por [a Agencia,
segun el procedimiento establecido y los lineamientos dictados por la autoridad
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competente
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:

1. Estructura y admlnlstraczon del Estado Colombiane

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Politicas de-Seguridad Informatica

4. Administracién de Plataformas Tecnologlcas

5. Gobierncen Linea

6. Conocimientos en Arquitectura de Software

7. Andlisis, Disefio y Desarrollo de Sistemas de Informacién

8. Infraestructura Tecnologzas y Redes WAN Y LAN

» Orientacion a resultados s Aprendizaje Continuo
‘«Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia Profesional

s Transparencia sTrabajo en Equipo y Colaboracion
.-Compromlso con la organlzacmn ] -Creatmdad e lnnovacmn

_XPER[ENCI

Tltulo profesmna[ en la dlscxphna académica | Trece (13) meses de experiencia
del hucleo basico del cohocimiento en: profesicnal relacionada
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Titulo de Postgrado en fa medalidad de
especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos

_‘r‘eglamentados p’o’r la Ley_

TltU|0 profesmnal en Ia dISCIp|Ina academlca Trelnta y Slete (37) meses de experiencia’
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y '
Afines; Ingenierfa de Sistemas, Teiemdtica y
Afines,

Tarjeta  profesional en  los  casos:
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reglamentados por la Ley.

Gestxonar Ios proc¢esos, procedtmlentos métodos e instrumentos que garantlcen el
desarrollo de las tecnologias de la informacidn 'y las comunicaciones, necesarios para. E!
construccion y seguimiento de los proyectos de desarrollo tural en el terntorlo segun los
'||neam|entos prewstos por.la entidad.

V. DESCRIPCION:DE FUNCIONESESENCIALES

1. Orlentar a los proyectos de desarrollo rural impleméntados. por Ja entldad en la
utilizacién de tecnologias due fortalezcan la estructuracién y ejecucion de los
proyectos, atendiendo a lo-establecido. por el superior jerarquico.

2.. Establecer la viabilidad técnica de la actualizacion o-creacion de un nuevo sistema de
informacion teniendo como referencia los recursos y el plan de compras de la Entidad.

3. Aplicar estrategias de ramonahzacmn y automatizacion de tramites, contribuyendo-al
cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad de manera efi cuante conforme a
las politicas y lineamientos establecidos,

4. Atender las soficitudes de requerimientos, incidentes y/o soportes sobre las
aplicaciones y equipos de la entidad, através de las herramientas. asignadas para tal
fin, siguiendo los lineamientos & instructivos establecidos,

5. Gestionar las licencias y derechos de propiedad intelectual de los sistemas de
informacion y comunicaciones disefados por terceros y aplicades por la entidad, de
conformidad con el marco legal vigente.

6. 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.

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

8. lmplementar la politica de seguridad de la informacién de la entidad, garantizando €|
correcto manejo, acceso y eliminacion de.la informacian aImacenada por la Agencia,
seguh el procedimiento establecido y los lineamientos dictados por la autoridad
.competente

9. Gestionar e implementar el modelc del Sistema Integrado de Gestién adoptadec porla
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacidn de los servicios a cargo

10. Las demas funciones asignadas por la auteridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

Vi CONOCIMIENTOS BASICOS O ‘ESENCIALES: "
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1. Estructura y administracion del Estado Colombiario

2. Constitucion Politica de Colombia

3, Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas de Seguridad Informatica

5. Administracion de Piataformas Tecnologicas

6. Gobierno-en Linea _ _

7. Conocimientos en Arquitectura de Software

8. Analisis, Disefio y Desarrollo de Sistemas de Informacién

9. .Infraestructura Tecnologlas y Redes WAN y LAN

. _ - COMUN RNIVEL ™
¢Orientacion a resultados s Aprendizaje Continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano wExperticia Profesional
sTransparencia ' s Trabajo en Equipo y Colaboracion
-Compromlso con Ia orgamzac&on -oCreatwldad & lnnovamon

Titulo profesional en la disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia profesional
del nicleo bdsico del conocimiento en: | relacionada
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones.
y .Afines; Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Tafjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA -

Tltuio profesmnal en la discipiina académica. Tremta y Slete (3?) meses de expenenma
del nicleo basico del conocimiento: en: | profesional relacionada

Ingenieria- Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines; Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentadas por la Ley.
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IDENTIFICACION

DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 07

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique ¢l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

F’artxmpar en ei dlseno organlzaczon ejecu(:lon y control de las actlwdades que desarroiian
los proyectos de desarrollo rural, en coordinacién con las dernds dependencias en el marco
del proyecto & inversion de desarrollo rural con enfoque territorial, nivel nacional, teniendo
en cuenta Ios lineamientos esiablecidos y la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES:

1. Partlmpar en [a formulacion del Plan Estratégico Institucional de Ia Agenc&a en
coordinacion con las demas dreas, teniendo en cuenta ios lineamientos establecidos yla
normatividad vigente.

2. Preparar y consdlidar, en coordinacién con las demas dependencias de la Entidad, (a
informacion insuma necesaria para la formulacion de. jos planes de accion, estrateglcos
y programas, de conformidad con los parametros establecidos. por la Agencia.

3. Participar en |a elaboracion, junto con las demas dependencias, del anteproyecto de
presupuesto para la Entidad de conformidad con la normatividad legal vigente.

4, Mantener actualizade en los Sistemas Oficiales de Informacién, los avances, novedades
y cambios del Plan-de Accién de la Entidad, con respecto a las metas e indicadores
fifados en su aprobacion inicial, segdn los procedimientos establecidos por la ‘entidad
para-tal fin. _

5. Elaborar los informes de empalme requeridos en la Entidad en coordinacién con las

~ demas dreas, acorde alos criterios'y procedimientos sefialados

6. Apoyar a la dependencia para el seguimiento de la egjecucion del presupuesto de la
Entidad y su respectivo cumplimiento, conforme a los procediriientos establecidos.

7. Elaborar y presentar informes de seguimiento al reporte. de indicadores det aplicativo de
calidad, con el fin de'cumplir con los objetivos de lg- organizacién, de.acuerdo a los
lineamientos establecidos por 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 auteridad competente de acuerdo con el nlvel la
naturaieza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ..
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Estroctura y administracion de} Estado Colombiano
Constitucién: Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolle _
Planeacion-estratégica y presupuestal

Politicas publicas agrarias y del sector

ORHIE SRR S

Admmlstracmn de P[ataformas Tecnologlcas

| oOrlentacmn a resultados s Aprendizaje Continuo

e Orientacién al usuario v al ciudadano eExperticia Profesional

s Transparencia # Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Compromiso.con la organizacion -Creatwldad e !nnovacmn

' VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y E;

. .FORMACIO}

Titulo profesional en la disciplina académica Trelnta {30) meses. de experlenma
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada
Administracion; Economia; Ingenieria.
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados po ; ia Ley

Tltqu profesaonal en Ia d|50|pi1na academica Sels (06) meses de experlenma profesmnal
del nucleo basico del conocimiento -en: | relacionada
Administracion; ‘Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa
Y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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D.ENOMINACI_(')_N DEL EMPLEO ANALISTA

CODIGO T2

GRADO 06

NO. DE CARGOS | Nueve (9)

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

'Admmlstrar controlar y reallzar segulmiento ala gest;on del cobro pre uridico, ;urldlco y Ias
-obllgacmnes de recuperacion de cartera de la entidad, que estan relacionados con la

_adm[mstrac:lon de dlstrltos conforme a las politicas y la normatividad \ngente en Ia matena
' “1V. DESCRIPCION.DE:FUNCIONES ESENCIALES: L

1. Impiementar programas y estrategias correspondientes a la recuperacmn de Ias
obiigaciones econdmicas ‘a favor de la entidad, por medio de’ procesos de.cobre juridico,
de acuerdo a las politicas, planes y normatlwdad vigente,

2. ldentificar y analizar Jos procesos de cobro judicial que deba emprender la entidad, con-el
fin de evaluar y aplicar las estrategias de recuperacion de caitera, en concordancla con
los procedimientos internos y la normatividad vigente.

3. Apoyar la gestiona e| cobro pre juridico, a través de conciliaciones y acuerdos sobre las
obligaciones en mora, siguiendo los lineamietitos y procedimienios establecidos.

4. Apoyar en la evaluacmn y seguimiento .de los acuerdos de pago de las obilgacmnes a
favor de |a entidad, con el fin de implementar acciones preventivas y de mejora sobre los
procesos en mora, de conformidad con los procedlmrentos y normatividad vigente.

‘5. Elaborar los informes estadisticos sobre. el estado de los procesos judiciales llevados por
la entidad y la evolucidn de |a cartera, de dacuerde a los procedimientos establecidos.

6. Analizar los indicadores de recuperacion de cartera, con el fin de emiitir los reportes
correspendientes a la gestion de cobro realizada por la entidad, de conformidad con los:
procedimientos internos. y la normatividad vigente.

7. Proyectar conceptos. juridicos sobre los recursos de apelacién y reposicion mterpuestos
ante la entidad, siguiendo los procedimientos e instructivos corréspondientes.

8. Analizar y ‘dar respuesta a los requeiimientos a nivel interno, externo o de entes de
control relacionados con los procesos de cobro juridico de (a entldad de. acuerdo a las
solicitudes de informacién y a los procedimientos internas.

9. Mantener actualizados los sistemas de informacion sobre el estado de los procesos de
cobro juridico, de acuetdo al sistema d& 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 funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la-
naturaleza y el area de deseémperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES, .

Estructura y administracion del Estado Colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector

Derecho Administrativo

Derecho Publico

Codigo Contencioso Administrativo

Cédigo Generail del Proceso

Cadigo del Procedimiento Civil

Actuaczones Admmlstratwas y Judlt:laies

O @ NGB o A W

Onentacmn a resultados * Aprendizaje Contlnuo
Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con: Ia orgamzacmn « Creatividad e Innovacién
' ‘DE: MACION-AC =XPERIENCIA = - .
: : XPERIENCIA: - i
Titulo profesmna! en dlsmplma academlca del Velntlcuatro (24) meses de expertencua

Nucleo Basico de Conocimiento en: De_recho y | profesional relacionada
Afines. '

Tarjeta Profesional  en los casos
r'eglamentadOS'po'r ia Ley _

ALTERNATIVA St
Titulo profesmnai en dlsmpllna academma del | No se requ;ere exper;enma
Ntcleo Basico de Conocimiento en: Dergcho y
Afines.

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

Tarjeta  Profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

F'artlcxpar en eI desarro]lo de Ios procesos 1udlclales y extrajudlclales de la Agenma asi como
y adelantar las actuaciones juridicas y legales de la Agencia, que se deriven de Ja gestion del
proyecto de adecuacion de tierras de acuerda a la normatividad vVigente.
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NCIONES ESEN

10.

Ejercer Ia representat:lon judicial, extrajudicial y admlnlstratlva de Ia entldad en Ios
procesos.due 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
reguerimiento.

- Apoyar a la Oficina en la definicién de los procedimientos :a seguir en los diferentss

procesos juridicos asignados, de acuerdo a las ditectrices 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 demandadas o acciones constitucionales instauradas contra la entidad, con
el fin iniciar los procedimienitos correspondientes para su desarrollo, de conformidad con
los fineamientos y politicas sefaladas.

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

Emitir los conceptos y actos: juridicos ‘que le sean regueridos 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.
Gestionar & implementar él modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la
entidad, con base en los procesos y ‘procedimieritos establecidos para garantizar la
prestacion de los servicios de |a entidad.

Las demds funciones asignadas por la autoridad competerite de acuerdo ¢on el hivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

co_m:umpﬁ'?h@b:_.—*'

10.
11.
12,

Estructura ¥ admln[stracmn del Estado
Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas: publicas agrarias y del sector
Formulacidn y evaluacién de proyectos

. Derecho administrativo

Derecho Constitucional

Derecho publico

Actuaciones administrativas y judiciales
Codlgo general del proceso

Cadigo contencioso administrativo-
Codigo del procedimiento civil

Estatuto anti tramltes

VI:

COMUNES
. Onentamon a resultados « Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y a! ciudadano + Experticia Profesional
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» Transparencia o Trabajoen.equipe y colaboracion
» Compremiso con la organizacion . Creatlvldad e Inno_vamon

'Ti'tul'o- profesional en la dlsbihlirié académica | Veinticuatro (24)_”r'r”1ééés'-_de_ eXpe__riEncia'
del Ndcleo Basico de Conocimiento en: | profesional relacionada
Derecho vy Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
‘funciones del cargo:

Tarjeta  Profesional en  los  casos
reglam_entad’os por la Ley

Tltu]o profeSionaI en disciplina academica del
Nucleo Basico de Conocimiento en: Derecho v
Afines.

No se requiere experiencia.

Tarjeta Profesional.  en los casos
reglamentados por la Ley:

Instrmr y apoyar a las Umdades Tecmcas Territoriales ¢ en la ejECLICIDH de programas de
oapamtacnon regional con miras a implementar las metodologias de alianzas pliblico privadas

en pro del desarrollo de la infraestructura de adecuacion de tierras,
N IV..DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENCIALES

1. Evaluar mecanismos y metodologias para la participacion y asoclatl\ndad que puedan
implementarse en los ‘municipios y departamentos donde haya desarrollo de bienes v
servicios de la Agencia conforme a las direcirices establecidas.

2. Elaborar mecanismos y metodologias para fortalecer a las. orgamzacmnes rurales 'y
asociaciones de productores en la formulacion, presentacién, ejecucion y seguimiento
de proyectos orientados hacia la dotacion de blenes y servicios que séan estratégicos
para el desarrollo rural territorial por parte del MADR.

3. Instruir a las Unidades Técnicas Territoriales en la gjecucion de. programas de
capacitacién y fortalecimiento de la participacion regional reéspectivamente, conforme a
los lineamientos establecidos.

4. Generar consultivos.y decisorios en donde la ciudadania se informe y participe en la
formulacion e implementacion de los proyectos de inversién, atendiendo a la
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10.

estructuracion del proyecto y 1as disposiciones establecidas porla Agencia.

Orientar a las comunidades rurales y poblacion en general frente a las dlsposmlones
normativas y legales existentes para la conformacién de asociacicnes de- usuarios yia
consolidacion de procesos participativos dentro de los productos y- servicios de
desarrollo rural, de acuerdo a las disposiciones y lineamientos de la-Agencia.

Realizar la def_lnlclon 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 ias
disposiciones nacionales para la participacion ciudadana.

- .Apoyar en la evaluacién de las capacidades de los actores regichales inmiersos en los

‘programas y proyectos de desarrollo rural, medianté la aplicacion de pruebas piloto
para identificar las necesidades y oportunidades de mejora frente a los procesos de
participacion regional, de acuerdo a los procesos y procedimientos de la Agenhcia.
Participar en la evaluacién de los avances de ejecucion de los programas de
participacion y asociatividad implementados en las zonas donde se desarrollen
proyectos de inversion, atendiendo a ios cronogramas y responsables establecidos
Gestionar & implementar.el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptade por la
entidad, para garantizar la prestacién de los servicios a cargs, 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 drea de desemperio del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“@ﬂ@@%@me.

Estructura y-administracion del Estado Colombianc
Constitucion 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 .

| oOnentacmn a resultados o ..-'Alpréhdi'zaje Contlnuo
»Orientacién al usuario y al ciudadano eExperticia Profesional
e Transparencia ¢ Trabajo en Equipo y Colaboracith

_ -Compromlso con la organizacién

oCreatlvldad e Innovamon

VI_"_’ 'EQUISITOS D_Ef;f"F RMACION: A

Titulo pr_ofesmna_l en la dlsclpllna académica | Veinticuatro {24)'meses de. experlencla” T

del

Administracién; Econemia; Sociologia, t'rabajo'
social y -afines; Derecho y Afines.

nicleo basico del -conocimiento en: | profesional relacionada
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RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembre de 2016
‘Por ta cual se establece el Manual de Funcienes y Cofmpetencias I aborales para los empleos de cardcter
temporal de. la Planta de Personal de la Agencia de Desarrollo Rurat ADR”

Tarjeta.  profesional eh los  casos |
reglamentados per la Ley.

“Titulo, profesional -en la disciplina. académica | No serequiere expetiencia.
del nuclec basico del conocimiento en:
Administracion; Economia; Sociologia, trabajo
social y afines; Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con las
funciohes del cargo.

Tarjeta  profesional en  fos  casos
regiamentados por {a Ley.

Participar en la aplicacién de mecanismos e ins financiacion y calificacién de
proyecto de inversion andfisis, disefio y constriccién de distritos de riego. y drenaje a nivel

nacional atendiendo a la normatividad vigente y parametros definidos por la entidad.

1. Elaberar instrimentos, mecanismos y procedimientos para la financiacién de proyectos
de integrales de desarrollo agropecuario rural en el componente de adecuacién de
tierras, de acuerdo a lo establecido &n los manuales de ejecucién y operacidn de la
Agencia. :

2. Implementar la financiacién y cofinanciacién de los proyectos de integrafes de desarrollo
agropecuario rural en el componente de adecuacién de tierras, articulando las politicas
finaricieras, presupuestales y los recursos requeridos para su implementacion, confarme
a los procedimientos establecidos.

3. Informar criterios y mecanismos de financiacion y cofinanciacian de proyectos integrales
de desarrollo agropecudrio rural en el componenie de adecuacion de tierras a las
dependencias con el fin de determinar el origen de los recursos necesarios para su
implementacién, de acuerdo a las caracteristicas del proyecto y los recurses. de la
agencia. '

4. Evaluar y disefar los criterios de medicion a fa financiacion de los proyectos integrales
de desarrollo agropecuario rural en el componente de adecuacisn de tierras, con base
en los recursos a ulilizar o la necesidad de cofinanciacion para implementarlo,
atendiendo al presupuesto de la agencia y las disposicicnes normativas de las
‘autoridades competentes, _

5. Realizar la validacion de requisitos exigidos en los proyectos integrales de desarrollo
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RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembre de 2016

“Por I4 cual se establece ef Manual de: Funciongs y ‘Competencias Laborales para los empleos de.cardcter

temporal de la Planta de Personal de la Agencia de Desarrollo Rural ADR”

10.-
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

agropecuario rural en el componente de adecuacién de tietras de origen regional con
respecto a su financiacién o cofinanciacion, con el fin de aprobar la destinacién de.
recursos, atendiende a la normatividad wgente y parametros definidos por la entidad.
Expedir actos administrativos de financiacion con recursos a cargo-de la Agencia para
los proyectos integrales de desarrollo agropecuario rural en el componente de
adecuacion de tierras, con base en los criterios establecidos y normatividad vigente..
Proyectar actos administrativos sobre calificacién de proyectos integraies ‘de desarrolio
agropecuario rural en el componente de adecuacion de tierras para ser ejecutados,
acorde con los lineamientos definidos y procedimientos establecidos.
Aplicar criterios para la calificacion de proyectos integrales de desarrollo agropecuario
rural en el componente de adecuacion de tierras de. origen regional, con base en los
instrumentos disefiados y normatividad vigente.
Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, para garantizar la prestacién 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

INOCIMIENTOS BASICOS ) ESENCIALES: .

—‘CDFI’TQQ’F"P--S*’?.\’.—‘"'.

Estructura y administracion del Estade Colombiano
Pfan Nacional de Desarrolio

Politicas publicas agrarias y del sector

Formulacion y evaluacidn de proyectos

Analisis financiero

Coenocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal.

Utilizacion eficiente de recursos plblicos

Calificacion de proyectos

. Coriocimientos en construccién'y medicién de indicadores

0 Estatuto de Cont tac:ion Publlca

Onentacmn a res.uit"édos Aprendizaje. Contmuo '

-

» Orientacion al _u_suarlo_y al ciudadano ¢ Experticia Profesional

o Transparencia e Trabajo en Equipo y Colaboracion
. Compromxso con Ia organlzamon o Creatlwdad g Innovacmn

TItUlO profes:onal en Ia dlsc:|plma academlca Velntlcuatro (2'4). méées de expenencla

del

Administracién,  Economia, Contaduria
PUblica; Ingenieria Admmlstratlva y Afines,
!ngemena Industrial y Afines; Ingenieria Civil y
Afines.

nicleo basico: del conocimiente en: profesional relacichada

Pagina 121 de 156



AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

AZ EQUIDAD EDUEACION

RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembre de 2016
“Per'la cual se establece el Manual de Funciones.y Compeltencias Laborales para fos emplecs de.cardcter
temporal de la Planta de Personal de la Agencia de Desarrollo Rural ADR”

Tarjeta  profesional en  los  casos
reg!amentados_ por la Ley.

“TERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | No se requiere experiencia
del ntclec bésico de!l conocimiento en:
Administracidon; ~ Economia,  Contaduria
Pdblica, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil y
Afines, '

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

Tarjeta profesional  en los  casos
reglamentados por la Ley.

nstruir y apoyar a las Unidades Técnicas Territoriales en Ia ejecucién de programas de

capacitacion regional con miras a fortalecer ios emprendimientos asociativos existentes en

tetritorio articulados a las cadenas productivas de acuerdo a los parametros establecidos.

1. Evaluar mecanismos y metodologias para la participacion y asociatividad que puedan
implementarse en los municipios y departamentos dondehaya desarrollo de bienes y
servicios de la Agencia conforme a las directrices establecidas,

2. Flaborar mecanismos y metodologias: para fortalecer a las organizaciones rurales y
asociaciones de productores en la formulacién, presentacion, ejecucion y seguimiento
de proyectos existentes en territorio articulados a las cadenas productivas.

3. 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. _

4. Generar consultivos y decisorios en donde la ciudadania se informe vy participe en la
formulacidn e implementacion de los proysctos integrales de desarrollo agropecuario
rurai, ‘atendiendo-a la estructuracion del proyecto v las disposiciones establecidas por la
Agencia.

5. Orientar a las comunidades rurales y poblacién en general frente a las disposiciones
normativas y legales existentes para la coenformacion de. asociacionas de usuarios'y la
consolidacion de procesos participativos dentro de los productos y servicios de
desarrollo rural, de acuerdo alas disposiciones y lineamientos de ta Agencia. _

6. _Apoyar en la definicion de criterios, métodos y-pardmetros para evaluar las capacidades
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de participacion y asociatividad de actores regionales en los territorios donde se
adelanten proyectos integrales de-desarrollo agropecuario rural, de conformidad con la
normatividad vigente y las disposm!ones nacionales para la partfmpacmn citidadana.

7. Apoyar en la evaluacion de las capacidades de los actores regionales inmersos en los
programas y proyectos de desarrollo rural, mediante la apllcac;on de pruebas piloto para
identificar las necesidades y oportunidades. de mejora, frente a los procesos de
participacion regional, de-acuerdo a los procesos y procédimientos de la Agencia.

8. Participar en la: evaluacion de los avances de ejecucidén de los programas. de
participacion y asociatividad implemeéntados en las zonas donde se: desarrollen
proyectos de inversién, atendiendo a los cronogramas y responsables establecidos.

9. Gestionar e implementar €l modelo del Sistema [ntegrado- de Gestion adoptado por la
entidad, para garantizar la prestacién de los servicios a cargo, con base en'los procesos
y procedimientos establecidos por la Agencia.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Politicas publicas agrarias. y del sector

4. Formulacién y evaluacion de proyectos

5. Enfoque Diferencial

6. Gereracion de capacidades de capital humano

7. Enfogue poblacional
-Orlentacmn a resuitados eAprendizaje Contmuo
+Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia Profesional
e Transparencia e Trabajo en Equipc 'y Colaboracién

-Compromzso con la organizacion

oCreatlwdad e lnnovacmn
VIREQUISITOS DE FORMACIO 5 - /

FORMACIO_. | ACADEMICA

Titulo. profesmnal en la disciplina académica del Velnt|cuatro (24) meses de experiencia
nlcleo  basico def conocimiento  en: profesional relacionada

Administracién; Economia; Sociologia, trabajo
social y afines, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en ios casos reglamentados
porlaLey.

LTERNATIVA ... 0

Tltulo profesmnal en Ia dlsmpllna academlca del | No se requ;ere expersenma
nacieo  basico  del conocimiento  en:

Administracion; Economia: Sociologia_, trabajo
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social y afines, Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados
por la Ley.

Desarroliar las actividades. relacionadas con la operacidn del sistema del Banco de
Proyectos, especificamente proyecto de inversion de desarrollo fural con enfoque territorial,

nivel nacional de acuerdo con las metedologias establecidas. ] __
. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. -Actualizar el sistema de Banco de Proyectos conforme a la demanda de: proyectos
siguiendo los lineamientos técnicos establecidos. _

2. Disefar los procedimientos y fljo de informacion que permitan garantizar el
funcionamiento del Banco de Proyectos, segin las disposiciones y normatividad. en el

. tema: _

3. Orientar a las demds areas en la efaboracién y actualizacién de la ficha BPIN para la
estructuracion y ejecucion de los proyectos que desarrollen los proyectos de inversién
con el fin-de llevar-a cabo su inscripeion en el Banco de Proyectos. )

4. CQrientar fa definicion de los lineamientos y criterios para la presentacion de los
proyectds de inversion para su. incorporacion en el Banco dé Proyectos, segiin la
normatividad vigente. '

5. Analizar y evaluar Ios proyectos de inversion 'con origen regional, a través de los.
criterios establecidos para su posible incorporacién en el Banco de Proyectos; en
cumplimiento de los lineamientos definidos por la aLitoridad competente. _

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

7. Participar en la revision de proyectos de inversion para la seleccion y pricrizacién de las
intervenciones que se van a realizar durante la vigencia, atendiendo a lo establecido por
la Agencia y las necesidades identificadas en e diagndstica.

8. Efectuar el control y seguimiento posterior a la viabilidad técnica de los proyectos de
inversion dentro del Banco de Proyectos, de aclerdo a lo establecido por la entidad.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidén adoptado pot 1a
entidad, para garantizar la prestacién de los servicios a'cargo, con base en los procesos
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RESOLUCION No. 403 del 22 de Noviembre de 2016
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temporal de la. Planta de Personal de la Agencia de Deésarroilo Rural ADR”

y procedimientos establecidos por fa Agencia. _ _ |
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la
naturaieza Y el area de desempefio. del cargo.

V. .CONOCIMIENTOS BASICOS ©.ESENCIALES

Estructura y Admmmtramon del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrolio
Politicas publicas agrarias-y del sector
Formulacion y-evaluacion de proyectos

o s N

Metodologla de Banco de Proyectos de i mversmn _

oOrlentacxon a: resultados

* Orientacién al usuario y al ciudadano
s Transparencia

oCompromiso con la organizacién

s Aprendizaje Contmuo
eExperticia Profesional
s Trabajo en Equipo y Colaboracion

NI REQUIS]TOS_BE?{_F RM:

--Creatmdad e Ihnovacmn

FORM’_ CION: £

Titulo profesmnal enla dlsmph‘n‘a' academlca del

nuclec  basicc del copocimiento  en:
Administracidn; Economia; Agronomia;
Ingenieria  Industtial y Afines; Ingenieria
Agreoindustridl, Alimentos y Afines; ingenieria
Agronomica, Pecuaria y  Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por Ia Ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacicnada

TERNATIVA: -

Tltulo profesmnal en la disciplina académica del

nucleo  basico del  conccimiento  en:
Administracion; _Ecopomia; Agronomia;
Ingenieria  Industrial. y.  Afines, Ingenieria.
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenjeria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afings:

Titulo de Postgrado en ia modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los- casos reglamentados

No se requrere experlencla
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temporal de'la Planfa dé Personal de fa Agencia de Desarrolfo Rural ADR”

por la Ley.

PartIClpal' en la aplicacion de n mecamsmos e mstrumentos de financiacion y calificacidn de
los proyectos integrales de desarrofle rural con enfoque territorial, nivel nacional, conforme
a Ia normatlwdad y procedlmlentos establecldos

DE'FUNCIONES ESENCIALES:

10.

Elaborar mstrumentos mecamsmos y procedimientos para la- flnanolamon de proyectos
intedrales de desarrolic rurai con enfoque territorial, nivel nacional de acuerdo a lo
establecido en los manuales de gjecucién y operacion de fa Agencia.

Implementar la financiacion y cofinanciacion de los proyectos integrales de desarroiio
rural con enfoque- territorial, nivel nacional, -articulando las politicas financieras,
presupuestales y los recursos requeridos para su implementacion, conforme a los
procedimientos establecidos.

Informar criterios y mecanismos de financiacian'y cofinanciacion de proyectos integrales
de desarrollo rural con enfoque territorial, nivel nacional a las dependencias con el fir de
determinar el origen de las recursos necésarios para su implementacion, de-acuerdo a
las caracteristicas del proyecto y los recursos de la agencia.

Evaluar y disefiar los criterios de medicion a la financiacién de los proyectos integrales
de desarrolio rural con enfoque territorial, nivel nacional, con base en los recursos- a
utilizar o la necesidad de cofinanciacion para implementarlo, atendiendo al presupuesto
de la agencia y las disposiciones normativas de las auteridades competentes.

Realizar la validacién de requisitos exigidos en los proyectos integrales de desarrolio
rural con enfoque territorial, nivel nacional de origen regional con respecto a su
financiacidén .o cofinanciacién, con. el fin de aprobar {a destinacién de TECUTSOs,
atendiendo a la hormatividad vigente y parametros definidos por la entidad.

Expedir actos administrativos de financiacion con recursos a cargo de la Agencia para
los proyectos integrales de desarrollo rural con enfoque territorial, nivel nacional, con
base en los criterios establecidos y normatividad vigente,

Proyectar actos administrativos sobre calificacion de proyectos integrales de desarrolic
rural con enfoque territorial, nivel nacional para ser ‘ejecutados, acorde con los
lineamientos definidos y procedimientos establecidos.

Aplicar criterios para la calificacion de proyectos integrales de. desarrollo rural con
enfoque territorial, nivel nacional de origen regional, coh base en los mstrumentos
disefiados y normatividad vigente.

. Gestionar e implementar el modelo del Sistema. Integrado de Gestion adoptado por. l&

entidad, para garantizar la prestacién 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 drea de desempefio del cargo.
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“Por la cual se establece ef Manual de Funciones'y Competencias Laborales para fog empleos de cardcter
temporal de la Planta de Personal de la Agencia de Desarroflo Rural ADR"

/; CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional .de Desarrollo.

Politicas publicas agrarias y.del sector
Formulacién y evaluacién de proyectos
Analisis financiero

Utilizacion eficiente de recursos. publicos
Gestién financiera,
Calificacion de proyectos

OO NP oA BN

"IO Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

11. Estatuto de Contratacmn Publlca _

Estructura y admlnlstrac:|on de! Estado Coelombianoc

Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal.

Qrientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia

Comprom|so con Ia organizacmn

Aprendizaje Continuoc
e Experticia Profesional _

& Trabajo en Equipo y Colaboracién’
K Creatl\ndad e Innovacmn

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

Tarjeta  profesional en  jos  casos
regiamentados por Ia Ley. o

Veinticuatro (24) meses de -expe'r'ié_ﬁcia'
profesional relacionada

NATIVA

1 Titulo profesmnal en la d|SC|pI|na academlca
del nlcleo basico del conocimients en:
Administracion,  Ecoriemia,  Contaduria
Publica, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil
y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
espemallzacmn en dreas relacionadas con
fas funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
regiamentados por {a Ley.

No se reqmere expenenma
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NIVEL TECNICO.

DENOMINACION DEL EMPLEC TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO O1

GRADO 12

NO. DE CARGOS Setentay Seis (76)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

S = AL PROPOSITO PRINGIPAL - o -
Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa que apoye en la adquisicidn y
mantenimiento de los equipos y dispositivos hardware, asi como fa compra v renovacién
de las licencias software, el almacenamignto 'y copia de seguridad de la informacion yla
conectividad mediante el servicio de internet conforme a |os parametros y procedimientos
establecidos por la entidad.

... ... IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = =~ .

1. Dar oportunamente soluciones a las fallas o problemas detectados que requieren el
cambio total 0 parcial de los-softwares y hardware. disefiados. e implemenitados en la
Agencia, conforme a los procedimientos establecidos por la entidad y las. disposiciones
del superior jerarquico. _

2. Realizar los ajustes necesarios a los aplicafivos informaticos que la entidad requiera,
garantizando la efectividad de‘las herramientas tecnolégicas que soportan el desarrolio
de las furiciones de la Agencia, segun las necesidades descritas por lag dependencias.

3. Realizar el mantenimiento, soporte técnico y actualizacién de los equipos informaticos
asignados a los funcionarios de la Agencia;, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento de las herramientas informaticas destinadas a la entidad, acorde a las
disposiciones establecidas y las solicitudes realizadas a la Oficina de Tecnologias de
la Informacidn,

4. Realizar el monitoreo periédico de la infraestructura informatica y. tecnoldgica de ia
entidad, con el fin de diagnosticar problemas y plantear soluciones de manera
aportuna y efectiva, atendiendo a los procedimientos establecidos.

5. Realizar la publicacion de contenidos en el portal web v la plataforma intranet de la
entidad, manteniendo la informacion actualizada acorde a los. contenidos requeridos
por el sector. '

6. Atender y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de su competericia
de acuerdo a Jos parametros establecidos.
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7. Asistir [os. procesos administrativos de Ia dependenma mediante la elaboracidn,
trdmite, y organizacién de documentos, segln las disposiciones: existentes frente a
archivistica y los requerimientos establegidos.

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
jprestacmn delos servicios a su cargo.

9. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de -acuerds con ‘el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. .CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nagional de Desarrollo

2. Gestiéh Documental

3. Administracién y mantenimiento a bases de datos

4. Infraestructura, techologia y redes WAN y LAN

5. Plataformas teecnologicas

_' . COMUNE! IVE

. Onentamon a resuitados. ' 3 Experticia Técnica

» Orientacion al usuario y al ciudadano . Trabajo en Equipo _

s Transparencia . Creatividad e Innovacion

. 'Compromlso con la organrzacwn

/II;: REQUISI

" FORMACION ACADEMIC,

T|tu|o de formamon tecnlca profesional del

(_OG)_ ) mesés de exj_:.)_e.r'_ien'c':'i'é

nicleo  basico del conocimiento  en: refacionada..

Administracién; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electranica,
Telecomumcacuones yAﬂnes

ALTERNATIVAL

Aprobacmn de dos (2) anos de educacion DIECIOChO (18) rhé_:'s_els “de .éXb_é'rié:ncia'
superior del Nacleo Basico del Conocimiento. | relacionada.

en: Administracion; Ingenieria de Sisternas,
Telematica y Afines; Ingenieria Electrénica,

Telecomuntcacuones y Aﬂnes

“Asistir y co}aborar en los procesos admlnlstratlvos de manejo de atencién al usuario. y
documentacion e informacion necesaria para crear la estrategia de acompafiamiento

integral en relacién -con el disefio y creacion de las redes institucionales para el desarrollo
rural con enfoq '

territorial.

/. DESCRIPCION DE: FUNCIONES ESENCIALES

Orgamzar y radicar ja documentacién e informacién, de acuerdo a los procedlmlentos
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de gestion documental establecidos.

2. Apoyar la elaboracion y actualizacion de actas, -certificados, informes, formatos,
‘documentos, mensajes y correspondencia que se le asigne segin las necesidades de
la dependencia y el proceso establecido para el manejo de documentos.

3. Atender y suministrar |la informacién que sea soficitada por los usuarlos internos. y
externos, dando cumplimiento a las solicitudes allegadas a la entidad, de- conformidad
con los procedimientos establecidos,

4. Desempéfar funciongs de oficina y de asistencia administrativa encaminadas -a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefic de la
dependencia, segun disposiciones del superior jerarquico.

3. Realizar la custodia de la informacién y documentos de la- dependencia segln los
requerimientos del superior inmediato v los lineamientos de gestién documental y
seguridad de la informagion.

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
'prestaclon de los servicios a su cargo.

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

. S e ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES'
1. Estructura ¥y administracion de! Estado. Colombiano
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Redaccién y Produccién de Documentos
4. Servicio al Cliente'y atencion ai ciudadano
3. Gestlon Documental

e Orientacién a resultados ° Experticia Técnica

+  Orientacion al usuario y al ciudadano . Trabajo en equipo

e Transparencia » Creatividad e Innovacién

. Compromlsc conla organlzamon

Tltuio de formacmn tecnlca profes:onal del | Sei (06) “meses  de experiencia

nicleo  basico del conocimiento  en: relacionada,

Administracion; Comunicacion Social,
Pertodismo. y Af“nes Disefio; Ingenieria de
Sistemas, Telematlca y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomumcaciones Yy Afines; Publicidad y
Afines.
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Aprobacion de dos (2) afios de educacién | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del nuciec basico del Conocimiento | relacionada.

en:
Periodismo y Afines; Disefio; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afmes Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Publicidad vy

Administracién; -Comunicacién’ Social,

Afines,

| DipIOma“de 'B.\échilllé'r':”w T Cuafénta y dos ] (42) "n'ﬁ'éses de

experiencia relacionada.

Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa relacionada con el manejo
documental, bases de datos y atencién al ciudadano, -gque se genere con la formulacion,

planeacmn Y estructuraclon de las obras de infraestructura de. adecuaclon de tzerras

[V, DESCRIPCION DE FUNCIONES: ‘ESENCIALES: ©

1.

Apoyar Ia consecucmn de informacion y dogcumentos mdlspensables para 'Ia.
elaboracién de estudios, en concordancia con las directrices del superior inmediato y
los requerimientos realizados por la Agencia.

Realizar la actualizacion y andlisis de bases de datos, garantizando el registro y
disponibilidad de la informacion, segun los.lineamientos del superior inmediato.

Apoyar en la elaboracién de respuestas a las consultas y peticiones interpuestas por
terceros cumphendo con los tiempos y procedimientos determmados de conformidad
con las directrices del superior inmediato.

Clasificar 'y archivar los documentos que se tramitan en la dependencia, con el fin de
mantener actualizada la informacion referente a proyectos de inversion nacional,

conforme a los pardmetros establecidos.

Colaborar en la clasificacion y distribucién de la' correspondencia, garantizando. el
acceso oporiuno a la informacion 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 corréctivas,

en concordancia con los objetivos y metas propuestos.

Apoyar la ejecucion e implementacién de planes, programas y-proyectos, conforme a
las metodologias establecidas para eilo.

Elaborar y- presentar oportunamente los informes y documentos due le sean
solicitados; dando cumplimiento a los requerimientos realizados a la dependencia, en
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10.

‘concordancia con los parametros establecidos.

Gestionar e implementar el modelo del Sistema 'tntegrad_o de Gestidn adoptado por la
entidad, para garantizar la prestacion de los servicios a cargo, ¢on base en los
procesos y procedimientos: establecidos por la Agencia..

11. Las demas funcionas asignadas por ia autorldad competente de acuerdo con el nivel,
Ia naturaleza y el drea de desempefio det cargo.
) - V::CONOCIMIENTOS BASICOS OESENGIALES

1, Constltuclon Poiftica de Colombia

2. Plan Nacicnal de Desarrollo

3. Redaccion y Produccién de Documentos

4. Servicio al Cliente y atencion al.ciudadano.

5. Gestlon Documental
. -Orlentacmn a resultados . Experticia Técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano . Trabajo en Equipo
e Transparencia . Creatividad e Innovacion
.

Compromlso con Ia organlzamon

; """"""EXPERIENC[A"'

FORMA.__._

Tltulo de formacion tecnlca profesmnal del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Agronomia; Economia;
Bibliotecologia, otros.de las Ciencias Socnales
y Humanas, Geografia, Historia; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales:
Ingenieria  Agricola, Forestal y Afines;
Ingemerla Agroindustrial, Alimentos y Afines:
ingenieria Agrondmica, Peécuaria y Afines;
Ingenieria. Ambiental; Sanitaria y Afines:

{08) mese_s de e’_Xperien‘_ci'a

relacionada.

Ingemerla Industrlal y Aﬂnes zootecnla

Aprobacmn de dos (2) anos. de educacmn
superior del nlcleo basico del conocimiento
en: Administracion; Agronomla Economia;
Bibliotecologia, otros de.las Ciencias Sociaies
y Humanas; Geografia, Historia; Geologiz,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingemeria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuatia y Afines:
Ingenieria__Ambiental; Sanitaria y Afines;

DIBC]OChO (18 mese_s de experiencia
rélacionada.
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[Ingenieria Industrial y Afines; zootecnia.

T Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada..

Diploma de bachiller

adecuacion de- tierras relacionados con la calificacién y financiacién de proyectos para el

analisis, disefio y construccion de distritos de riego y drenaje,

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 establécidos.

2. Actualizar |la base de datos que contiene toda la informacion de los proyectos de-
desarrollo encargados a la dependencia, en tiempo real, garantizando Ia
disponibilidad de la informacién, de acuerdo a las directrices y procedimientos

~ establecidos.

3. Apoyar en [a elaboracién de respuestas 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 ¢l fin de
maniener actualizada la informacion refererte ‘a proyectos de inversion nacional,
conforme a-los parametros establecidos. '

5. Colaborar en la clasificacién y distribucién de la correspondencia, garantizando el
acceso oportuno-a {a informacion de la dependencia, segln los pardmetros definidos
por el superior jerarquico.

6. Participar en el seguimiento y control a ios diferentes procedimientos de la
dependencia, con el fin de identificar oportunidades de mejora y acclones correctivas,
en concordancia con los objetivos y metas propuestos.. '

7. .Apoyar la ejecucién e implementacién de planes, programas y proyectos, conforme.a
las metodologias:-establecidas para éllo. )

8. 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 parametros establecidos..

9. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado porla
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,
10. Las demas funciones asignadas’ por [a autoridad competente de acuerdo con &l nivel,
la naturaleza y el area de desempefo del carge

'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Constltumon Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccién.y Produccion de Documentos:
Senvicio ai Cliente y-atencién-al ciudadano
Gestlon Documental

SLIEL N

Qrientacion a resultados 3 Expernc:ia Tecnlca
Orientacién al usuario y al ciudadano . Trabajo-en Equipo
Transparencia . Creatividad & Innovacion
'Compromlso con la orgamzacmn _

VIl REQUISITOS

FORMAGION A ;DEMM°”'

experiencia

Titulo de formacién técnica profesional del (06)

Nicleo Basico del Conocimiento en: | refacionada.

Administracion; Agronomia; Economia;
Bibliotecologia, otros de‘las Ciencias Sociales
y Humanas; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingemerla Agroindustriai, Alimentos y
Aflnes_ ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines; Ingeniefia Ambiental; Sanitaria v
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;

zo.ot'ecnia’-.

Aprobacmn de dos (2) afios de educamon Dsecmcho (18) meses de experiencia
superior del nicleo basico del conocimiento | relacionada.

en: Administracion; Agronomia; Economia;
Bibliotecologia, otros de las Ciencias Sociales
y Humanas; Ingenietia Agricola, Forestal y
Afines; Ingenlerla Agroindustrial, Alimentos y
Afines; ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y  Afines;
zootecnia,

ALTERNATIVA

Diplc')m'a- de BI'a:chiIIe_l"' | Cuarenta y dos (42) meses de expenenc:la
relacionada.
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‘Brindar asistencia técnica, mangjo
documental, bases de datos y atencion al ciudadano gle se generen de fa planeacion e
implementacion del componente de asistencia técnica de Jos proyectos: integrales de
_desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES |

1. Apoyar la consecucion de informacion y documentos indispensables para la
elaboracién de estudios, €n concoerdancia con las directrices del superior inmediato y
los requerimientos realizados: por la Agencia.

2. Realizar la actualizacién y andlisis de bases de datos, garantizando el registro v
disponibilidad de la informacion, segtn los lineamientos del superior inmediato.

3. Apoyar en la elaboracion de respuestas a las consultas y peticiones interpuestas por
terceros eumpliendo con los tiempos y procedimientos determinados, de. conformidad
con las directrices del superior inmediato.

4. Clasificar y archivar os documentos que se tramitan en la dependencia, con ef fin de
mantener actualizada la informacion referente a proyectos de inversidn nacional,
conforme a los parametros establecidos.

5. Colaborar en la clasificacion y distribucion de la correspondencia, garantizando el
acceso oportuno. ‘a la informacién de la dependencia, seglin  los parametros
definidos por el superior jerarquico,

8. Inférmar a los clientes internos y externos, guardando reserva en los asuntos que se le
hayan confiado, de conformidad con las instrucciones impartidas.

7. Participar en el seguimiento y control a los diferentes procedimientos de la
dependencia, con el fin de identificar oportunidades de mejora y acciones cotrectivas,
en concordancia con los objetivos y metas propuestos.

8. Apoyar la ejecucion e implementacién. de planes, programas y proyectos, conforme a
las metodologias establecidas para ello. '

9. Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos que le. sean
solicitados, dando cumplimiento a los requerimientos realizados a la dependencia, en
concordancia cen los parametros establecidos.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sisterha Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, para’ garantizar |a prestacion de los servicios a cargo, con base en los

~ procesos y procedimientos establecidos por [a Agencia. _

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel,

lanaturaleza y e rea de desempefio del cargo.

YESENGIALES:

6. Constitucion Politica de Colombia
7. Plan Nacional de Desarrolio
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8. Redaccién y Produccion de Documentos
9. Servicio al Cliente y atencion al ciudadano
10, Gestién Documental

11. O_ﬁmética |

VI:COMPETENCIAS COMPORTAMEN

—COMUNES.

Orlentacmn a resultados

Orientacion al usuario y.al ciudadano
Transparencia

Compremlso con Ia organlzacxon

. Experticia Té&cnica
. Trabajo en Equipo
'3 Creatividad e Innovacion

Tltuio de formacmn teonlca professonal del
Nicleo Basico del Conodimients en:
Administracion;.  Agronomia; Economia;
Bibliotecologia, otros de las Ciencias Sociales
y Humanas, Otros Programas de. Ciencias
Naturales; Ingenieria Agricola, Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Afines; ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental: Sanitaria y’
Afines; Ingenieria [nd_us_trlal_ y  Afings;

de

meses

Seis  (06) experiencia

relacionada.

zootecnia.

Rorobactn ds G0 ) afos 0o educadir |

sup‘eri'o'r del nucleo basico del conhocimiento
en. Administracion; Agronomla Economia;
Bibliotecologia, otros de lag Ciencias Soolales
y Humanas, Otros Programas de. Ciencias
Naturales; [ngenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos: y
Afines;. ingenieria Agronomwa Pecuaria vy

A-fine_s;_ Ingenieria Ambiental; Sanitaria y
Afines; Ingenieria  Industrial y  Afines;

zootecnia.

D[eolocho ’18) meses de experlenma

relacmnada

Diploma de Bachiller

Cuarenta y dos.(42) meses de expenenma
relacionada.
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caracter técnico y administrative que se generen en la gjecucion  de proyectos. de
desarrollo rural con enfoque territorial, nivel nacional de conformidad con los pardmetros
establecidos en la entidad-

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE:

1. Apoyar la consecucion de informacién y documentos indispensables para Ia
elaboracion de estudios, en concordancia con las directrices, del superior inmediato y
los requerimientos de la Agencia.

2. Desarrollar actividades de sistematizacién; actualizacidn y anélisis de-bases de datos,
garantizando |a disponibilidad de la informacién; segun los lineamientos del supericr
inmediato y los procedimientos establecidos por la entidad.

3. Apoyar en la elaboracion de respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por
terceros a la dependencia -0 relacioriadas con las funciones adelantadas desde la
Vicepresidencia, para cumplir con los tiempos, segln los ‘procedimientos
determinados por la entidad y la normatividad vigente.

4. Clasificar y realizar el archivo de los documentos que se tramitan en la dependencia,
con el fin de mantener actualizada la informacién, confoime a los parametros
establecidos al interior de la entidad y los lineamientos del Archivo General de la
Nacion, S _

5. Apoyar {a clasificacion y distribucion de ta correspondencia allegada a la dependencia,
garantizando el scceso oportuno a la informacién de la Vicepresidencia y las
Direcciones, segln los pardmetros definidos por el superior jerarquico

8. Atender-y orientar al cliente ‘interrio 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.

7. Participar en el seguimiento y control a los diferentes procedimientos de la
dependencia, a través de la verificacion del cumplimiento de indicadores, con el fin de
identificar oportunidades de mejora y acciones correctivas, de conformidad con las
metas y objetivos propuestos.

8. Apoyar la ejecucion e implementacion de planes, proyectos y programas de desarrollo
rural territorial, conforme a las metodologias establecidas por la entidad y la
disposicidn del superior jerérquico.

9. Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos gue le sean
solicitados; dando cumplimiento a los requerimientos realizados a la dependencia, eri
concordancia con los parametros establecidos ' '

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. '

L 11. Las demas funciones-asignadas por la autoridad competente de acterdo con el nivel,
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Ia naturaieza y-€l drea de desemperio del cargo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltu0|on Politica de Colombia

Pran Nacional de Desarrollo

Redaccién y Produiccion de Documentos
Servicio al Cliente y atencion al ciudadane
: Gestlon Documental

.U":h.(.".f.\’_.—“'.'

Orlentacmn a resultados

Orientacién al usuario y.al ciudadano
Transparencia

Compromlso con Ia organlzaCfon

o Experticia Tecmca
[ Trabajo en equipo
L Creatividad e Innovacion

EXPERIENCIA

Tltulo de Formacmn Tecnlca Pro esmnal del
Niclesc Basico de Conocimiento en:
Administracion; Agronomia; Derecho y Afines;
Economia; Blbllotecologla otras Ciencias
Sociales y Humanas; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; lngemeria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; ingénieria Agrondimica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental;
Sanitaria y Afines: Ingenlerla Civil y Afines;
Ingemer]a Industnal y Afines.

Sms” .. (06) ex_periem:[é' \

relacionada.

meses de

(2) afos de educacmn
supericr del Nucleo Bésico de Conocimiento
en: Administracion; Agronomia; Derecho y
Afines; Economia; Biblictecologia, otras
Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y- Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos vy Afmes ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental;
Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines,

Aprobacmn de dos 2

DleCIOChO (‘iS) meses de experlencna

relacionada.

Ingenlerla Industrlal y Afines

ALTERNATIVA

Diploma de b‘a_ch_lﬂer'

Cuarenta y dos (42) meses. de experlenc:la
relacio da

Il AREA EUNCIONAL
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Actuallzar ia mformacron contractua! de Ios proyectos de concesién u otras formas de
asociacion plblico: prlvada suscritos por la agencia que tengan por objeto el desarrollo ruraf
con enfoque territorial y asi mismo, asi como el tramite dé los procesos: -administrativos de
la gestidn precontractual oontractual y post contractual, especificamente en el marco del

proyecto e mversmn de desarrollo rural can enfoque territorial, nivel nacional
. E FUNCIONES ESENCIALE

Part;mpar en la revtslon de la documentacion precontractual, de acuerdo a los

lineamientos del drea y fa normatividad en confratacion plblica.

2. Participar en la sistematizacién y compilacién de la informacion contractual y bases de
datos, manteniendo. una fuente de informacion veraz y disponible para consultas
seglin los procedimientos de |a gestion contractual.

3. Apoyar en la elaboracién de respuesta a las. consultas y peticiones: interpuestas por
terceros a la dependencia o relacionadas con Jas funciones adelantadas desde Ia
Vicepresidencia, para cumplir con ios tiempos, segun los procedimientos determinados
por la entidad y la normatividad vigente.

4. Elaborar las certificaciones de los contratos que sean solicitadas en el tiempo
establecido para ello, conforme a la normatividad vigente.

5. 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

~ Nacién, '

8. Apoyar la clasificacién y distribucion de la correspondencia allegada a'la dependencia,
garantizando el acceso oportuno a la informacién de Ia Vicepresidencia y las
Direcciones, segln los parametros definidos. por el superior jerarquico

7. Atender y orientar al cliente interno y externo -en los requerimientos y solicitudes
relacionados con el actuar de la dependenc;a guardando reserva en los asuntos que
se le hayan confiado, de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior
jerarquico. )

8. Suministrar informacion, documentos y elementos que. le sean solicitados a
contratistas, funcionarios y publico en general, de acuerdo con los tramites

_ autorlzamones y procedimientos establecidos.

8. Elaborar y presentar cportunamente los informes y documentos que le sean
solicitados, dando cumplimiento a los requerimientos realizados a la dependencia, en
concordancia con los pardmetros establecidos

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

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

la naturaleza y el drea de desempenio del carge.

g

'V..CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccién y produccién de documentos
Servicio al cliente y-atencion al ciudadane
Gestion documental

Ord R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

o 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

"FORMACIO M

Titulo d& formacion técnica profesional del | Seis™ (06) meses de experiencia
Nucleo Béasico de Conocimiento  en; | relacionada.

Administracion; Economia; Bibliotecologia,
otros de Ciencias Sociales y Humanas;
ingenieria Industrial y Afines; Derecho 'y
Afines,  Ciencia Politica, Relacicnes
Internaciones Intérnacionales,

Aprobacion de dos (2} afios de educacion Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico de Corocimiento | relacionada.

en: Administracién; Economia; Bibliotecologia,
otfros de Ciencias Sociales y Humanas:
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines;  Ciencia Politica, Relaciones
Internaciones Internacionales.

'Diblorh_é de Bac'hlllé'r T ":Cuar_'erita-y dos
r'e‘l_acionad_a

(42) meses de 'experijencié

Realizar y mantener actualizados los registros, documentos y corisultas de PQR, de
caracter técnico, administrativa y de gestion documental que se generen de la:
estructuracion, ejecucién y supervision de los componentes de activos productivos,
comercializacion, asistencia técnica y demdas que tengan un vinculo directo con. &i
proyecto de inversién de apoyo a :proyectos de desarrollo rural con enfoque territorial,
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nlvel nacional. en concordancia con Ios ObjetIVOS establecudos

1.

Reahzar las gestlones admmzstratwas que garanttcen el correcto- funcionamiento
operativo de la Unidad Técnica Territorial segtn disposiciones del superior inmediato.

2. Orgamzar la informacion requérida para el disefio y estructuracién de los proyectos: de
inversién regional, permitiendo su facil acceso para el desarrollo de ios objetivos
misionales de la Agencia, y en concordancia con los objetivos establecidos.

3. Mantener actualizado el sistema de mecanismos para el seguimiento, monitoreo y
control de los proyectos de inversidn, incluidos los cortratos para su ejecucion, de
acuerde a lo sefialado por el superior inmediato.

4. Reportar e informar en los sistemas de informacién nacionales que-$e apliquen en Ia
Agencia, sobre €| uso de los mecanismos para el control y menitoreo de los- proyectos
de inversidn que la Agencia- adelante, salvaguardando la informacién conforme a las
nermas comunicacion de la informacién institucional definidas por la Agencia.

5. Recibir solicitudes de reconocimiento e inscripciones de las asociaciones de usitarios
de los distritos de -adecuacién, direccionando. su tramite de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

6. Preparar datos, informes y documentacién requerida por la dependencia para los
proyectos y actividades de fortalecimiento de la participacion y asociatividad,
atendiendo los parametros establecidos.

7. Las demas funciones asigniadas. por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
Ia naturaleza y el area de desempeiio del cargo

1, Constttucmn Politica de Colombla

2. Plan Nacional de Desarrolio

3. Redaccién y Produccién de Documentos
4, Servicio al Clientey atencién al ciudadano
5. Gestion Documental

6.

_ Oflmatlca _

..COMUNEﬁ

Orlentacmn a resultados
Orientacién al usuario 'y al ciudadano
‘Transparencia

Compromise con la orgamzacmn

Experticia Tecmca
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Titulo de formacnon tec:nlca profesmnai del
Nicleo Béasico de  Conocimiento
Admiristracion; Agronomia;  Economia:
Bibliotecologia, ‘otros de Ciencias Sociales va
Humanas; Ingenieria Agricola, Forestal vy
_Afines; Ingenierfa Agroindustrial y Afines. -

N

Seis  (6) " de  experiencia

relacionads,

meses
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‘Ingenieria Agronémica, Pecuaria v Afines;

Sociologia, Trabajo social y Afines.

ALTERNATIV

Aprobacién d_._e'_c'i'_os' ('2_)".aﬁ'c':s _dé educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nicleo Basico de Conocimiento | relacionada.

en: Administracion, Agronomia; Economia;
Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial y Afines. ;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;

Sociologia, Trabajo social y Afines

VA IE

| D'ipl'orﬁé de Bachiller | ”.'é-l'.iaren'ta _

y dos (4D messs de
expe e'p_c:_i__a__re:_lgcionada'.

NG

.A'pbyaf lé' 'ije's't'i'c:'m 'p'r'es'iipﬁe"s'té'l: .céh'ta_ble-;“.de tesoi’érla y en general todos los asuntos

_fin'an_ciero_s de_ la Entidad.

.1?

Apoyar en la elaboracion 'y trémite de las solicitudes de desembaolso 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, segin las directrices del
jefe de [a dependencia y las dispaosiciones emitidas por la Agencia.

Realizar la ejecucién de los planes presupuestales y financieros que permitan.cumplir
los objetivos y la misién institucional de conformidad con los lineamientos
establecidos. _

Apoyar la elaboracién 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 elaboracion de la conciliacién de ias cuentas bancarias de tesoreria,
solicitando a las entidades financieras las notas de crédito o debito requeridas para su
depuracién, segln el procedimiento establecido y acorde a las normas contables
vigentes. '

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 ‘obligacicnes de Ila Entidad para cumplir
oportunamente con los compromisos adguiridos econdmicamernite, de acuefdo a las

normas vigentes y las disposiciones emitidas por la entidad.
Recibir y distribuir los documentos radicados en ia dependencia para el tramite de
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10.

pago; de acuerdo con los lingamientos establecidos,
Apoyar |a ejecucion del presupuesto de la Entidad en el seguimiento, control y-gestién
de los recursos de la manera debida, conforme a los lineamientos establecidos.

11, 'Reglstrar en el Sistema Oficial de Informacion Financiera las cuentas porpagar, previa
revision y verificacién de cumplimiento de la. documeniacidn anexa de acuerdo a los:
procedimientos establecidos en la dependencia.

12. Gestionar e implementar el modeio del Sistema Integrado. de Gestidn adoptado por la
entidad, con base en los. procesos y procedimientos establecidos para garantizar |a
‘prestacion de los servicios @ su cargo.

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

_ V. CONOCIMIENTOS: BASICOS ‘O ESENCIALES

1. Constltumon Polltlca de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccién y produccion de documentos

4. Servicio al cliente y atencién al ciudadano

3. Gestion documentai

8. Planeacién estratégica y presupuestal

7. Contabilidad publica

. Onentacmn a resultados » Experticia Técnica

J Orientacion al usuario 'y al ciudadano . Trabajo en Equipo

. Transparencia . Creatividad & Innovacion

L ]

Comprormso con fa organlzacmn

Tltulo de formacnon técnica profesional del

Seis (08) meses de experiencia

nidcleo  basico del conocimiento  en: | relacionada.
Administracion; ‘Contaduria Puablica,
E"conomia-.

TERNATIVA

'Aprobamon de dos (2) afos de educacion

superior del nlcleo basico del conocimiento | relacionada.
en: Administracion; Contaduria Publica,

Dieciocho (18) meses de "é_kperiéhb'i'é

Economia.

-D'i'r'e'é

Adelantar Ias actlwdades téchicas y operattvas necesanas para apoyar ia e;ecumon el
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Pian de Adquisicion de Bienes y Servicios de [a Entidad, el mantenimiento, fa custodia'y
distribucién de. bignes muebles e mmuebles
___ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE: R

1. Apoyar Ia adqwsmnon prestamo y entrega de biehes vy serwcms, garantlzando que
sean entregados oportunamente a los empleados de la dependencia, de. conformidad
con los procedimientos establecidos por la entidad.

2. Actualizar los registros de los bienes. suministrados en el aplicativo vigente acorde-a los
procedimientos establecidos.

3. Actualizai los inventarios de Ios bienes y sefvicios, con el objetivo de verificar la
-entrada y salida de los mismos, de acuerdo al procedlmlento establecido por la entidad
para tal fin.

4. Realizar el adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes que la
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. Apoyar ia gestion de los documentos de fiquidacién y legalizacion de comisiones que
se deriven de la Agencia, segdn los procedimientos establecidos.

6. 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.

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

ONOCIMIENTOS ESENCIALES

1. Constltucmn Politica de Co!omb|a

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redacciény produccién de documentos

4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano

5. Gestién documental

6. Manejo de inventarios

7. Archivo y Kardex

8. Metodos de conservamon y aimacenaje de materlales

. Orientacién a resultados ) Experticia Técnica

. Orientacion al usuario'y al ciudadano . Trabajo-en Equipo

. Transparencia . Creatividad e Innovacién

. Com romlso con Ia orgamzaclon

Tltulo de formacmn tecnlca profesmnal en la| Seis. (08) meses de experiencia

| disciplina académica del nucleo bésico del { relacionada.

conocimiento en: Administracién; Economia:

Ingeniera industrial y Afines.
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Aprobacién de dos (2} afios de educacion | Dieciocho (18)
superior del nlcleo basico del conocimiento | relacionada.
en; Administracién; Economia; Ingeniera

meses de experiencia

industrial y Afines.

"Adelantar las actividades adrrii'his'tféﬁvés,lblp'éf'aﬁvéé“ y técnicas tendientes a apoyar ia

planificacién manejo v organizacién de los documeritos producidos y recibidos por la Entidad
i oIV DESGRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE! i

1. Realizar la gestién documental y de archive de las dependencias y unidades
administrativas de la entidad, conforme a fa politica de gestion documental de la entidad y
las disposiciones de las autoridades competentes.

2. Tramitar los ingresos y devoluciones de las comunicaciones externas e internas que
liegan diariamente a correspondencia, segun el procedimiento establecido por la-entidad.

3. Tramitar los actos administrativos; circulares y. resokiciones generadas, con el ebjetivo.
de lograr una efectiva custodia de los documentos de la entidad, acorde a los
liheamientos establecidos por la Agencia.

4. 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. _

5. 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 fa
entidad.

6. Realizar las labores de archivo de los documentos que lleguen al area de gestion
documental, garantizando conservacion de los documentos y atendiendo a las
disposiciones ‘del Archivo General de la Nacion.

7. Realizar la Sistematizacion de la informacién emitida y recibida en Ia entidad,
generando. una base de datos de facil acceso, gue contribuya al orden y archivos de
los documentos, acorde a las disposiciones emitidas por ta entidad. _

8. Mantener una comunicacién activa con los clientes externos, internos'y proveedores
de |a entidad, utilizando los medios que tiene para tal fin. de manera, que se pueda
prestar un mejor servicio y corregir cuando $ea necesario. _

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 que le sean asignadas por su Jefe ‘inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y del drea de desermpefio.

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS |
1.. Constitucion Politica de Colombia
2. Redaccidn y produccién de documentos

ZSENCIALES .
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Servicio al cliente y atencién al ciudadanc
Ley Nacional de archivo

Gestién documental

Normalizacién de expedientes

Tablas de retencidén documental
Clasificacién documental

Lo NOO W

10 Manejo de corfespondencia
11, Ofl_matlca_

Técnicas.de almacenamiento de documeritos en archivos magnéticos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES . .-

Origntacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

| E'xpe.rts_cia Tecnica ]
Trabajo en Equipd
Creatividad e Innovacion

Comipromiso-¢cen la organlzaclon
S VIR 'REQUIST :

FORMAC!O __._._._ACADEMIC’

Tltulo -de formacion técnica profesional del | Seis. (08) meses de experigncia
Nucleo Basico .del Conocimiento en: | relacionada.

Administracion; Bibliotecologia, Otros de

Ciencias Sociales y Humanas; Ingenteria

_Admln:stratlva y Afines, AdmlnlstraC|on _

Aprobacron de dos (02)
superior del Nucleo Basico del Conocimienio
en: Administracién; Blbllotecolog[a Otros de
Ciencias' Sogiales y Humanas; Ingenieria
Administrativa y Afines; Administracion.

afios de educacmn

Dec:ocho (18) meses de expenenma
relacionada.
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ARTICULO 2. Competencias comunes a los servidores ptiblicos. Las competencias
comunes a-los servidores publicos para los diferentés empleos a que se refiere gl presente
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran |as siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones ¥

cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad

¢ Cumple con opertunidad en funcién

de estandares, objetivos y metas

‘establecidas por la entidad, las funciones
que le son asignadas.

*» Asume la responsabilidad por sus
resultados

«  Compromete recurscs y tiempos para
mejorar la productividad tomando las

medidas recesarias para minimizar los

riesgos, _

» Realizar todas las  acciones
necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos que se presentan

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

internos y externos,

Dirigir las decisiones y

acciones a la satisfaccién
de las
inteéreses de los usuarios
de
las

conformidad con

responsabilidades publicas

asignadas a la entidad

necesidades & | necesidades

comunicacion

e Afiende y valora las necesidades y |

peticiones de los Lsuarios y de los

ciudadanos en general.

» Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios.
» Da respuesta oportuna a las
de: los usuaiios de
conformidad con el servicio que ofrece |a
entidad.

o Establece diferencias canales de
con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

* Reconoce la interdependencia entre
su trabajo'y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claroc de los recursos
pliblicos, eliminando
cualguier discrecionalidad
indebida en su utilizacién y

» Proporciona  informacion
objetiva y basada enhechos.

» Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio-a cargo de la entidad den

veraz,

garantizar el acceso a la | que labora,
informacién e Demuestra imparcialidad en sus
gubernamental decisiones.
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» FEjecuta sus funciones con base en

las normas y criterios aplicables.

» Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.

Compromisos
conla
Organizacion

Alinear el propio
comportamiente  a las
necesidades , prioridades.y
metas organizacionales.

* Promueve las metas de Ia
organizacion y respeta las normas.

¢ Antepone las necesidades de la
organizacidn a sus propias necesidades.
» Apoya a la organizacibn en
situaciones dificites. '

» Demuestra sentidc de peftenenicia en
todas sus actuaciones.

ARTICULQ 3. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las.
competencias comportamentales por nivel jefarquico de empleos que, come minimo se
requieren para desempefiar los empleos a.que se refiers el presente Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar -y dirigir grupos y
establecer y ‘mantener la

« Mantiene a sus colaboradores.
motivados,

» Fomenta fa comunicacion clara,
directa y concreta.

¢« Constituya y mantiene grupos de-
trabajo. con un desempefio conforme.
a {0s-estandares.

Liderazgo cohesidn de grupo’| «  Promueve la eficacia del equipo.
necesaria para alcanzar Ios { «  Genmera un clima positivo y de
objetivos organizacionales | seguridad en sus colaboradores.
* Fomenta la_ participacion de todos
en los procesos. de reflexion y de
toma de decisiones.
» Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

Determinar eficazmente las | o Anticipa situacicnes y escenarios

Flaneacian metas y prioridades | futuros con acierto.

institucionales, ideritificando

» Establece

objetivos  claros. y
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para alcanzarles.

‘las ‘acciones, los | concisos, estructurales y coherentes
responsables, los plazos y | con las metas organizacionales.
los recursos requeridos | « Traduce los objetivos estratégicos

en planes practicos y factibles:

» Busca soluciones a los problemas.
« Distribuye el tiempo con eficiencia.
» Establece planes alternativos de
accién.

Elegir entre una o varias

e Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, [os proyectos a
realizar.

» Efectia cambios complejos vy

_Tom_a de alternativas para solucionar comprometidos en sus actividades o
decisiones un problema o aten der una | &" las funciones que tiene asignadas
situacion. ~ jouando detecta problemas o
T dificultades para su realizacion.
+ Decide bajo présion
* Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
Direccién y Favorecer el ap‘rendizaje Yie _lde_n'tiﬁca ngqegi'dades de
Desarrollo de desarrqllo -de-__ ‘sus fornt]ac_lon 'y capacitacion y propone
‘Personal cola_boradores_ _art_lcu_fan_dq acciones para satisfacerias.
Desarrolio las: . p_ote.ngl_a'l!d_a.d.es Vie Fferniite-_._niveie_s de autonomia.-con
1Apayo a necesidades individuates F’I fin de estim'u_lar- el desarrollo
Colaboradaores infegral del empleado.
» Delega de manera efectiva

Con las de la organizacion
para optimizar la calidad de

sabiendo cudndo intervenir y cuando
no hacerlo. '

» Hace uso de las habilidades vy
recurso de sur grupo de frabajo para

Direccion y’ T -
DS las contribuciones de los | alcanzar las metas y los estandares
Desarrollo de , » X ~ el 1es -
Personal equipos de trabajo y de las | de productividad.
Desarrollo personas, en el | » Establece espacios regulares de
!Apo'yo--a cumplimiento de los | retroalimentacion y reconocimiento
Rata At obiativos - -
Colaboradores | OPetivos y metas | del desempefio y sabe manejar

organizacicnales presente-y

habilmente el bajo désempefio..

futuras. e Tiene en cuenta las opiniones de
sus colaboradores.
e Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respefo.
Conocimiento del | Estar al tanto de las |e Es consciente de las condiciones
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entorno citcunstancias Y las | especificas del entarno
relaciones. de peder gue | organizacional, _
influyen en el entorno|s Ests al dia en los acontecimientos
organizacional. claves del sector y del Estado,

« Conoce y hace seguimiento a las
politicas.gubernamentales.

« ldentifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas: para cumplir con los
propésitos organizacionales

NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENGIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

» QOrienta el desarrollc de proyectos
especiales para el logro de resultados
de alta direccion.

* Aconseja y orienta la toma de
decisiones en los temas que le han
sido asignados.

s Asesora en materias propias de
su campo de conocimiento, emitiendo
concepto, juicios 0  propuestas
ajustados a lineamientos tedricos vy
técnico. '
» Se comunica de modc ldgico,
claro, efectivo.y seguro,

Aplicar el conocimiento
profesjonal en la resolucion
de problemas y transferido
a su entorno laboral

Experticia
Profesional

+ Comprende el gntorno
organizacional que enmarca las
Conocer e interpretar la | situaciones objeto de asesoria y o
organizacion, su | toma. como referente -obligado para
funcionamiento y su | emitir juicios, conceptos e propuestas
relaciones  politicas  y | a desarrollar.

-administrativas » Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.

Conocimiento del
entorno

Establecer y- mantener | s Uliliza sus. contactos  para
relaciones  cordiales  y | conseguir objetivos.
reciprocas con redes o |e Comparte informacién:  para
grupos de personas | establecer lazos,

Construccion de
relaciones
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infernas y externas a la
organizacidn que faciliten la
consecucion de los
objetivos institucionales

e Interactla con toros de un modo

efectivo y adecuado.

Anticiparse a los problemas
iniciando  acciones para

» Prevé situaciones y alternativas
de solucién que orientan la toma de
decisiones de laalta direccion.

e« Enfrentan los problemas vy

Iniciativa superar los obstdculos y | propone ~acciones concretas  para
alcanzar metas concretas solucionarlos ,
* Reconoce y hace viables las

oporiunidades,

NIVEL PROFESI

ONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje
Continuo

Adquirir  y
permanertemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional

desarroliar

* Aprende de la experiencia de
ofros y de |la propia.

e Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en Ia
organizacian,

¢«  Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del trabajo,
s Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o darea de
desempefid.

¢ Reconoce: |as propias limitaciones
y las necesidades de mejorar su
preparacion.

* Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucién
de problemas y transferirlos
& su entorno faboral.

o Clarifica

* Analiza de un modo sistemético
racional los aspectos del trabajo,
baséndose en la  informacion
relevante,.

» Aplica reglas basicas y conceptos
complejos aprendidos.

* |dentifica y reconoce con facilidad
las causas de los problemas y sus
posibles soluciofies.
datos

0. situaciones’
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complejas. )

e Planea, organiza y egjecuta
multiples tareas tendientes a alcanzar
resultados institucionales

» .Coopera en distintas situaciones
y comparte informacion

« Aporta sugerencias, ideas
opiniones. '

« Expresa expectativas positivas del
equipo o de los miembros del mismo.

o Planifica las propias acciones

Trabajar con otros de forma
teniendo en cuenta la repercusion de

conjunta y de manera

Trabajo en . . s - o i6n
b..j_ participativa, integrando Ias ”.‘!S*T‘as para la consecuc de
Equipo y o e los objetivos grupales,
Colaboracion esfuerzos para la Establece disl direct |
aborac consecucion de  metas | *. sba ecc? 'I lalogo directo con 'Fis
institucionales miembros del equipo que permita

compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
= Respeta critefios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

¢ Ofrece respuestas alternativas.

» Aprovechan las oporiunidades vy
problemas para dar soluciones
novedosas.

* Desarrolla nuevas formas de

Generar vy desarrollar
o hacer tecnologias.

Creatividad e . . _
- nuevas ideas, conceptos. ,

Innovagién métodos y soluciones - Bg'sca nuevas ) ai_te_'mativas_ dg-
solucibn y se arriesga a romper
esquemas tradicionales,

» Inicia acciones para superar los

obstdculos y  alcanzar metas

especificas.

» _Coopera en distintas situaciones
Trabajar con otros de forma | y comparte informacién

Trabajo en _c'onj‘u'pta__ y de__ _manera . ._ﬁp'orta sugerencias, ideas vy

'Eq'uip_c'. v _par_t_z_mp_atw_a', ) lr_ztegrando ‘apiniones, . N

Colaboracion es_fuerzqs‘_r para la| e Expresa expectativas positivas del

' consecucion de  metas.| equipo o de los miembros def mismo,
institucionales * Planifica las propias acciches

teniendo en cuenta la repercusion de
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las mismas para la consecucidn de
los objetives grupales,

» Establece didlogo directo con los
miembros del edquipo gue permita
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.
* Respeta criterios. dispares vy
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y  desarrollar
nuevas ideas, conceptos
métodos y soluciones

T

o Ofrece respuestas alternativas.
» Aprovechan las oportunidades y

problemas para ‘dar solucicnes
novedosas.
* Desarrolla nuevas formas de

hacer tecnologias.

» Busca nuevas alternativas de
solucién y ‘se arfiesga a romper
esguemas. fradicionales,

- Inicia ‘acciones para superar los
obstaculos y  aicanzar metas
especificas.

liderazgo:de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo de equipo
de trabajo , utiizando la
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo: la
efectividad en [
consecucién de objetivos y
metas institucionales

» Establecer los objetivos del grupo

de forma clara y equilibrada.

= Asegura gue los integrantes del
grupo compartan planes, programas y
proyectos institucionales.

» Orienta. y coordina el trabajo del
grupo par a la identificacion de planes
y actividades a seguir..

» Facilita la colaboracién con ofras
areas y dependencias,

¢ Escucha y tliene en cuenta las
opiniones de Ios integrantes del
grupo.

¢ Gestiona los recursos necesarios
para poder cumplir con las metas
propuestas.

» Garantiza que el grupo tenga la
informacion hecesaria.

e Explica las razones de las
decisiones.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias

alternativas para solucionar

¢ Elige alternativas de soluciones’
efectivas y suficientes para atender
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tun problema y tomar las
acciones.  concréetas y
consecuencias  con la:
eleccién realizada

los asuntos encomendados;

¢ Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

» Asume posiciones concretas para
el manejo de temas o situaciones que
demandan su atencion.

» FEfectta .cambios en las
actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades

cuando detecta dificultades para su
realizacién o ‘mejares practicas que
pueden optimizar el.desempeno,

* Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

.
toma de decisiones.

Fomenta la participacion en la

NIVEL TECNICO
__ DEFINICION DE LA . : _
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
« Capta y asimila con facilidad
conceptos e informaciérni.
» Aplica el conocimiento técnico a
las actividades cotidianas, _
* Analiza la informacion de acuerdo
- . Y con {as necesidades de la
pedca | Senter Y gplcar % rganzacen
Técnica ' -

area

de desempefio vy
mantenerlos actualizados

* Compromete los aspectos técnicos

y los apfica al desarrollo de procesos y

procedimientos
invelucrado.

e Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos  técnicos de 5U
especialidad y garantizando

en los que eésta

indicadores y estandares establecidos.

* ldentificar claramente los objetivos

del grupo y orienta su trabajo a la

Trabajo en equipo Trabaja_.r_‘ _con qtros_ para | consecucion de los mismos.

- consegtir metas comunes » Colabora con otros para |la
realizacién de actividades y metas
grupales.

Creatividad | Presentar ideas y métodos |« Propone y__encuentra  formas

Pagina 154 de 156




AGENCIA DE
DESARROLLO RURAL

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

| FAZ EQUIDAD EDUEACION

RESOLUCION No. 403 de| 22 de Noviembre de 2016
"Por a cual se.establece ef Manual de Funciones y Competencias Laborales para los émpleos de caracter
temporal de Ja Plantd de Personal de fa Agericia de-Desarrollo Rural ADR”

inngvacion novedosos y concretarlos en | nuevas y eficaces de hacer las cosas,
acciones » 'Es recursivo.
e Es practico.
s+ Busca nuevas alternativas de
solucién
« Revisa permanentemente los
procesos Yy procedimientos para
optimizar los résultados,
NIVEL ASISTENCIAL
; - DEFINICION DE LA N .
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASQCIADAS
*« Evade temas que. indagan sobre
informacién confidencial.
+ Recoge sdlo informacion
imprescindible para el desarrolic de la
tarea.
« Qrganiza y guarda de forma
. _ . adecuada la informacién a su_ cuidado,
e Manejar__ con re_Spe;o _Ias teniendo en cuenta las normas legales
Manejo de ia informaciones personaies e de 13 oraanizaci
Informacion institucionales de que ¥ e_.a-or_gan|za(:|0!1.‘ .
L s No hace pulblica informacién

dispcne

laboral o de las persona que pueda
afectar la organizacion o las personas.
o Es capaz de discernir que se
puede hacer plblict’ o que. no.

» Transmite informacion oportuna y
objetiva

Adaptacion aj

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones

» Acepta y se adapta faciimente a
los cambios..

cambio nuevas para dceptar los|e Responde al  cambio  con
cambios positiva y | flexibilidad.
constructivamente ¢ Promueve el cambio
_ » Escucha con interés a las
Establecer y  mantener | personas'y capta las preocupaciones,
Relaciones reia_l_ciones de trg_b_a_jo’ intereses y necesidades de los demas.
amistosas y  positivas, | «  Transmite eficazmente las ideas,

interpersonales

basadas. en la comunicacién
abierta y fluda y en el
respeto por los demas

‘sentimientos e informacién impidiendo

con ello malos entendidos o
situaciones confusas que puedan
generar conflictos,
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« Ayuda al logre de los objetivos
articulando su actuaciones con los

Cooperar con los demas con demés.
Colaboracion e R . |* Cumple los compromisos gue
olab el fin de alcanzar los drmpie 1o omp a
adguiere.

objetivos institucionales.
» Facilita la labor de sus superiores
y compaferos de trabajo

ARTICULO 4. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bog_ota’,.D. C.,alos a7 HOV. 2016

—CARLOS EDUARDOQ GECHEM SARMIENTO
Presidente de Agencia de Desarrollo Rural
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