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AGENCIA DE DESARROLLO RURAL -ADR

F !

RESOLUCION NUMERO 10 4 4 DE 2017
( 29 pic. 2017 )

"Por la cual se modifica el articulo primero de la Resolucién No.0001 del 30 de marzo de
2016 por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de Ia Agencia de Desarrollo Rural — ADR, actualizada por
la Resolucion No. 1252 del 12 de julio de 2017”

EL PRESIDENTE DE LA AGENCIA DE DESARROLLO RURAL - ADR
En ejercicio de las facultades legales que le confiere el Decreto 1083 de 2015 Y,
CONSIDERANDO

Que en virtud del Decreto Ley 2364 de 2015, se cre6 la Agencia de Desarrollo
Rural — ADR, como una Agencia Nacional de naturaleza especial, del sector
descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, técnica y financiera, adscrita al Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, dispone lo siguiente:

“(...) Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expedirén el
manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las
funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando
los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcién, adicion, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo o
entidad, adelantar los estudios para la elaboracién, actualizacién, modificacién o
adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el
cumplimiento de las disposiciones aqui prevista. (o)”

Que mediante Decreto No. 418 de fecha 7 de marzo de 2016, se establecio la
planta de personal de la Agencia de Desarrollo Rural, adscribiendo al Despacho del
Presidente de la Agencia dos (2) empleos de libre nombramiento y remocién
denominados Técnico Asistencial Cédigo O1 Grado 12.

Que mediante Resoluciéon No.0001 del 30 de marzo de 2016, se adoptd el Manual
de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
de la Agencia de Desarrollo Rural.

Que la Agencia mediante Resolucién No. 1252 de fecha 12 de julio de 2017,
procedié a actualizar el articulo primero de la Resolucién No.0001 del 30 de marzo
de 2016 “Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia de Desarrollo Rural- ADR”,
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en el sentido de incluir dentro de los requisitos de formacion académica Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC.

Que dentro de los empleos objeto de la actualizacion realizada mediante la
Resolucién anteriormente sefalada, estéd incluido el denominado Técnico

Asistencial Codigo 01 Grado 12 adscrito a la Presidencia, contenido en las paginas
14 a 15 del Manual de Funciones.

Que atendiendo las disposiciones establecidas en el Decreto 1083 de 2015 y con el
fin de prestar eficientemente el servicio y cumplir con los objetivos de la Agencia,
se hace necesario modificar el articulo primero de la Resolucion No.0001 del 30 de
marzo de 2016 “Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia de Desarrollo
Rural — ADR”, en el sentido, de adicionar Nucleos Basicos del Conocimiento al
empleo con denominacion Técnico Asistencial Cédigo O1 Grado 12 adscrito a la
Presidencia, mas precisamente, el cargo definido en las paginas 14 a 15 del
Manual de Funciones.

Que por otra parte, la Agencia de Desarrollo Rural, a través de la aplicacion web de
la Agencia Publica de Empleo del SENA, solicitd personal disponible para proveer
la vacante del empleo de Libre Nombramiento y Remocién denominado Técnico
Asistencial Codigo O1, Grado 12 (Conductor).

Que en atencion a la solicitud referida, la Agencia Publica de Empleo del SENA,
remitié a la Agencia de Desarrollo Rural, cinco (5) hojas de vida para proveer la
vacante en cuestién. No obstante, al momento de la revision de los soportes de
educacién y experiencia por parte de la Direccion de Talento Humano de esta
Agencia, se evidencié que ninguno de los postulados cumplian con los requisitos
minimos del empleo.

Que de igual manera, la Direccion de Talento Humano de la Agencia de Desarrollo
Rural, a través de correo electronico de fecha 25 de agosto de 2017, solicito a la
Fundacién Centro de Investigacién Docencia y Consultoria Administrativa — CIDCA,
colaboracién para reclutar personal disponible que permitiera proveer la vacante
del empleo de Libre Nombramiento y Remocion denominado Técnico Asistencial
Cédigo O1, Grado 12 (Conductor), adscrito al Despacho del Presidente de la
Agencia, sin recibir respuesta de la mencionada Fundacion.

Que a través del oficio radicado en el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica — DAFP con el No. 2017-206-024576-2 de fecha 22 de septiembre de 2017,
la Secretaria General de la Agencia, solicité concepto de viabilidad en relacion con
la posibilidad de insertar una segunda alternativa de requisitos de formacion vy
experiencia en el Manual de Funciones, para el denominado Técnico Asistencial
Codigo O1, Grado 12, adscrito al despacho del Presidente de la Agencia.

Que mediante oficio No. 20174000250361 de fecha 12 de octubre de 2017,
recibido en la Agencia con el consecutivo No. 20171009704 del 13 de octubre del
mismo afo, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP,
respondié la consulta elevada por esta Entidad relacionada con la incorporacion de
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una alternativa para el empleo denominado Técnico Asistencial Cédigo O1, Grado
12, dando viabilidad a dicha accién, en los siguientes términos:

‘(...) en materia de equivalencias, el mismo Decreto 1 083 de 2015 senala:

ARTICULO 2.2.2.5.1. Equivalencias. Los requisitos de que trata el presente
decreto no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo
con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de
cada empleo, las autoridades competentes al fijar los requisitos especificos de
estudio y de experiencia para su ejercicio, podrén prever la aplicacién de las
siguientes equivalencias:

(...)
1. Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1)
afno de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y
la aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) arios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o
de formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.

Asi, una vez revisada su consulta, encontramos viable la inclusién de la
alternativa planteada de la siguiente manera:

ﬁ ALTERNATIVA
Drpéc;ma Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
bachiller relacionada*

*Con la inclusion de esta alternativa se compensan los dos afios de educacion
superior por experiencia y se suman a los 18 meses que exige el requisito
basico y de esta manera se compensa la ausencia de un requisito con el
cumplimiento de otro. (...)”

Que para garantizar el correcto funcionamiento de la Agencia de Desarrollo Rural y
con el propésito de proveer en el marco de las competencias asignadas al
Presidente de la Entidad, los empleos permanentes que se encuentran vacantes en
la planta de personal, es necesario modificar el Manual de Funciones vy
Competencias Laborales de la Agencia, incorporando una alternativa en los
requisitos de formacion académica y experiencia, adicional a la ya existente, para
el empleo con denominacién Técnico Asistencial Codigo O1, Grado 12 adscrito al
Despacho de Presidencia, concretamente el sefialado en las paginas 15 a 16 del
Manual de Funciones.
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Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- Modificar el articulo primero de la Resolucién No. 0001 del
30 de marzo de 2016 “Por la cual se adopta el Manual de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Agencia
de Desarrollo RURAL-ADR”, actualizada por la Resolucion No. 1252 del 12 de julio
de 2017, en el sentido de incorporar un Nucleo Basico del Conocimiento - NBC en
los requisitos de formacién académica, adicional a los ya existentes, para el
empleo con denominacion Técnico Asistencial Codigo O1, Grado 12 adscrito al
despacho del Presidente de la Agencia, cuya forma de provisién corresponde al
nombramiento ordinario, definido en las paginas 14 a 15 del Manual de Funciones,
asi:

Il. AREA FUNCIONAL -
Despacho de la Presidencia

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Realizar actividades de actualizacion y analisis de bases de datos manteniendo una
fuente de informacion veraz y disponible para que 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 cumplimiento en la entidad en concordancia con los parametros
establecidos

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

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

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

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

1. Constitucion Politica de Colombia
2.Redaccion y produccion de documentos
3.Servicio al cliente y atencién al ciudadano
4.Gestion documental

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en
las disciplinas del Nucleo Basico de
Conocimiento de Administracion,
Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Internacionales, Comunicacién  Social, | o laboral

Periodismo y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines e Ingenieria Administrativa y Afines,
Derecho y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior en el Nuacleo Basico de
Conocimiento de Administracion,
Bibliotecologia, Otros Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines e Ingenieria Administrativa y Afines,
Derecho y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral

ARTICULO SEGUNDO.- Modificar el articulo primero de la Resolucién No. 0001
del 30 de marzo de 2016“Por la cual se adopta el Manual de Funciones %
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Agencia
de Desarrollo RURAL-ADR”, actualizada por la Resolucién No. 1252 del 12 de julio
de 2017, en el sentido de incorporar una alternativa a los requisitos minimos de
formacion académica y experiencia, adicional a la ya existente, para el empleo con
denominacién Técnico Asistencial Cédigo O1, Grado 12 adscrito al despacho del
Presidente de la Agencia (Conductor), cuya forma de provision corresponde al
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nombramiento ordinario, definido en las paginas 15 a 16 del Manual de Funciones,
asi:

Il. AREA FUNCIONAL I
Despacho de la Presidencia

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Verificar la correcta y oportuna ejecucion de las 6rdenes de trabajo relacionadas con los
documentos necesarios tanto personales como del vehiculo para su circulacion, de
acuerdo a lo sefialado en las normas de transito vigentes.

7. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los procesos
y procedimientos vigentes.

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

W.CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES

1. Mecanica automotriz

2. Cadigo Nacional de Transito

3. Normas de seguridad vial

4. Primeros auxilios

5. Mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo

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

Titulo de formacion técnica profesional en
la disciplina académica del nucleo basico | Seis (6) meses de experiencia relacionada
del conocimiento en; Ingenieria Eléctricay | o laboral

Afines, Ingenieria Mecanica y Afines.

ALTERNATIVA
Aprobacién de dos (2) afios de educacién
superior en el Nucleo Basico de Dieciocho (18) meses de experiencia
Conocimiento de Ingenieria Eléctrica y relacionada o laboral

Afines, Ingenieria Mecanica y Afines.

ALTERNATIVA 2
; ; Cuarenta y dos (42) meses de
Diploma de Bachiller. __pe_x—eriencia relacionada

ARTICULO TERCERO.- Dejar incélume las demas disposiciones de la Resolucién
No.0001 del 30 de marzo de 2016 por la cual se adopta el Manual de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia
de Desarrollo Rural — ADR, actualizada por la Resolucién No. 1252 del 12 de julio
de 2017.

ARTICULO CUARTO.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Dada en Bogota D.C.alos £ < Ulb. 2U3

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

AT A

Presidente
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