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CONTENIDO
1. PRESENTACION

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

E} manual especifico de funciones y de competencias laborales se orienta al logro de los
siguientes propésitos:

{1 instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como seleccion de
personal, induccidn de nuevos servidores plblicos, capacitacion y entrenamiento en
los puestos de trabajo y evaluacion del desempefio,

i Generar en los miembros de la organizacion el compromiso con el desempeno
eficiente de los empleos, entregandoles la informacidn basica sobre estos.

[l Proporcionar informacién de soporte para la planeacion e implementacién de
medidas de mejoramiento, modernizacion administrativa y estudio de cargas de
trabaijo.

[i Facilitar el establecimiento de pardmetros de eficiencia y criterios de autocontrol.

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

2.1 OBJETO

£l objeto de la Agencia de Desarrolio Rural - ADR, es ejecutar la politica de desarrolio
agropecuario y rural con enfoque territorial formulada por el Ministerio de Agricultura v
Desarrolio Rural, a través de la estructuracién, cofinanciacion vy ejecucion de planes v
proyectos integrales de desarrolio agropecuario v rural nacionales y de iniciativa territorial o
asociativa, asl como fortalecer la gestioén del desarrollo agropecuario v rural y contribuir a
mejorar las condiciones de vida de los pobladores rurales y fa competitividad del pais.

2.2 FUNCIONES GENERALES

Son funciones de la Agencia de Desarrolio Rural - ADR, las siguientes:

1.

Adoptar los planes de accion para la efecucion de ias politicas de desarrolio agropecuario
y rural integral, a traves de la estructuracién de proyectos estratégicos nacionales bajo
los lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Promover la elaboracién y adopelén de planes de desarrollo agropecuario y rural integrai
con enfoque territorial en las entidades territoriales e instancias de integracion territorial,
y establecer los criterios para su formulacion, con base en las poifticas que defina e
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, en coordinacion con los demds seclores
administrativos.

Definir los criterios de formulacién y estructuracion de proyectos estratégicos nacionales
y de iniciativa territorial o asoclativa, en términos de su viabilidad técnica, juridica,
ambiental y financiera, de acuerdo con las politicas del Ministeric de Agricultura v
Desarrollo Rural, ‘
Formular, estructurar, cofinanciar y ejecutar proyectos estratégicos nacionales, asi como
aquellos de iniciativa terdtortal o asociativa, alineados & los planes de desarrollo
agropecuaric y rural integral con enfoque territorial v 2 1a poltica formulada por e
Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural.

kzstablecer y definir las lineas de cofinanciacion de fos proyectos integrales de desarrolio
agropecuario y rural integral con enfoque territorial.

Definir criterios para la calificacion y seleccidn de los proyectos integrales a ser
cofinanciados por {a Agencia, acorde con los lineamientos de polifica del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

Disenar, adoptar y diviigar los instrumentos para la formulacion, estructuracién vy
adopcion de planes y proyectos integrales de desarrolio agropecuario vy rural con enfogue
territorial y asistir a las entidades territoriales e instancias de integracion territorial en su
implamentacion.

Ejecutar la politica relacionada con la atencidn a la agriculiura familiar v 1a atencion a los
pequefios agricultores de acuerdo con los lingamientos del Ministerio de Agricultura vy
Desarrollc Rural.

(3 MINAGRICULTURA
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9. Disefiar, adoptar y divuigar los instrumentos a través de los cuales la Agencia ofrece los
bienes y servicios para la cofinanciacion de los planes y proyectos integrales de
desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial, en el marco de la normativa
vigente,

10. Diseftar y promover modelos de operacion para la ejecucion de los de planes y proyectos
integrales de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial, a traves de
esquemas de asociacion poblico-privada, concesiones, convenios marco de
cofinanciacién con entidades territoriales y contratos con operadores, entre otros.

11. Definir los requerimientos técnicos vy 1as condiciones que deben acreditar fos operadores
encargados de la estructuracién v ejecucién de los proyectos integrales de desarrollo
agropecuario y rural con enfocjue territorial.

12. Adelantar procesos de coordinacion inter e intrasectorial para facilitar la intervencién
integral en el territorio, con base en la estrategia de articulacion adoptada por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y la politica de coordinacidn del Gobierno
Naclanal.

13. Coordinar con el Departamento para la Prosperidad Social y las demas entidades
competentes, la prestacion de los servicios refacionados con |a superacion de la pobreza
y la pobreza extrema en las zonas donde intervenga la Agencia, con el fin de evitar
duplicidades en su gestidn,

14. Apoyar a las entidades territoriales e instancias de integracion territorial, v a las
organizaciones sociales, comunitarias y productivas rurales, para asegurar su
participacidon en los procesos de estructuracidn, cofinanciacion y ejecucién de los
proyectos integrales de desarrolio agropecuario v rural con enfogue territorial que
impulse la Agencia.

18. Desarrollar e implementar el sistema de monitoreo, seguimiento y control a la ejecucion
de los proyectos integrales de desarrolio agropecuario y rural.

16. Digefiar y administrar ef Banco de Proyectos de desarrollo agropecuario y rural, el cual
contendra jos proyectos que estructuren, entre otras, la agencia, las entidades
terriforiales, las instancias de integracién territorial y las organizaciones social,
comunitarias y productivas rurales,

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

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

19, Propiciar mecanismos de veedurfa y participacién ciudadana para ejercer control social
sobre los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural.

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

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

estructura:
1. CONSEJO DIRECTIVD
2. PRESIDENCIA
2.1, QOfcina Juridica
2.2,  Oficina de Planeacion
2.3. Oficina de Comunicaciones
2.4.  Oficina de Tecnologias de la Informacion
2.5, Oficina de Control Interno
3. VICEPRESIDENCIA DE INTEGRACION PRODUCTIVA
3.1, Direccidn de Asistencia Técnica
3.2,  Direccitn de Acceso a Activos Productivos
3.3, Direccién de Adecuacion de Tierras
3.4. Direccitn de Comercializacion
3.5,  Unidades Técnicas Territorizles
4. VICEPRESIDENCIA DE PROYECTOS
4.1, Direccion de Calificacion y Financiacion
4.2,  Direccion de Seguimiento y Control
4.3.  Direccidn de Participacion y Asociatividad
5. VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL
6. SECRETARIA GENERAL
8.1.  Direccién Administrativa y Financiera
6.2. Direccidn de Talento Humano
7. ORGANOS DE ASESORIA Y COORDINACION

7.1 Comisién de personal
7.2 Comité de coordinacion del sistema de control interno

GOBIERNO
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4. PLLANTA DE PERSONAL

AGENCIA DE DESARROLLO RURAL
N°. CARGOS DENOMINACION DEL EMPLEO CODIGO GRADOQ
DESPACHO PRESIDENTE )

1 {Uno) Presidente de la Agencia E1 05
2 (Dos) Técnico Asistencial o 12
3 (Tres} Vicepresidente de Agencia E2 04
1 (Uno) Secretario General de Agencia E6 04
13 (Trece) Director Téchico de Agencia E4 01
3 {Tres) Jefe de Oficina de Agencia G1 06

2 {Dos) Jefe de Oficina de Agencia G1 05 |
1 (Uno} Gestor ™ 17
1 {Uno) Gestor ik 15
8 (Ocho) Gestor ™ 13
1 {(Uno) Gestor Ti 12
12 (Doce) Gestor ™ 11
2 (Dos) Gestor T1 10
13 (Trece} Gestor T1 09
3 (Tres) Gestor T 08

18 (Dieciocho) Analista T2 06
1 (Uno) Analista T2 05
29 (Veintinueve) Técnico Asistencial o1 12
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Por la cual se adecua el Manual de Funciones y Competenclas Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Agencia de Desarrollo Rural — ADR.

LA SECRETARIA GENERAL DE LA AGENCIA DE DESARROLLO RURAL -
ADR,
En gjercicio de sus facultades que le confiere log Decretos 1083 de 2015, el Decreto 815 de
2018, en especial fa Resolucion 0037 de 2018, y

CONSIDERANDO:

Que en ejercicio de las facultades extraordinarias oforgadas por fa Ley 1753 de 2015 y en
virtud de! Decreto Ley 2364 de 2015, el Presidente de la RepUblica cred vy establecio la
estructura orgénica y el objeto de 1a Agencia de Desarrpllo Rural - ADR, ordenando la
adopcion de la planta de personal para su funcionamiento.

Que la Agencia de Desamrollo Rural - ADR, se cre6 como una Agencia Nacional de
natu_raie;;a especial, entidad descentralizada del orden nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio v autonomia administrativa adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrofio
Rural.

Que mediante el Decreto 418 det 7 de marzo de 2016, se establecid la planta de personal de
fa Agencia de Desamollo Rural - ADR, la cual obtuvo conceplo técnico favorable del
Departameanto Administrativo de la Funeidn Publica y conté con la viabilidad praesupuestal
correspondiente por parte de la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito POblico.

Que mediante {a Resolucion 001 del 30 de marzo de 2016 se adoptd el manual de funciones
y Competencias Laborales para los empleos de ia planta de personal de la Agencia de
Desarrolio Rural —~ ADR, 1a cual fue en su oportunidad actualizada y modificada.

Que ef articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que los organismos y
entidades del orden nacional, expediran el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Labhorales, describiendo las funciones gue correspondan a los empleos de la planta de
personal y determinando los requisitos exigidos para su gjercicio.
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Que el mismo articulo sefala gue la adopcion, adicidn, madificacion, o actualizacién del
Manual Especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo
respectivo, de acuerdo con &l manual general.

Que el articulo 1° del Decrato 815 de 2018 modificd ¢l Decreto 1083 de 2015, en o
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos plblicos de los
distintos niveles jerdrquicos.

Que el pardgrafo 2 del articulo 1 del Decretc B15, establece qgue “Las entidades y
organismos del orden nacional, dentro de fos seis (6) meses siguientes a la vigencia del
presente decrefo, deberan adecuar sus manuales especificos de funciones y de
competencias a lo dispuesto en ol presente decreto.”, motivo por el cual mediante la
presente Resolucion se adecua el manual de funciones y competencias laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia de Desarrolio Rural

Que mediante Ja Resolucion 0667 del 3 de agosto de 2018, expedido por el Departamento
Administrativo de la Funcién Piblica, se adoptd el catalogo de competencias funcionales
para las areas o procesos iransversales de las entidades pulblicas, catalogo gue es
adecuado a los emplecs sefialados en la presente Resolucion para los empleos que
conforman la planta de personal de la Agencla de Desarrolio Rural en tratandose de sus
empleos permanentes.

Que el Manual Especifico de Funciones y Competencias | aborales fue elaborado bajo los
lineamientos y pardmetros establecidos por ¢f Departamento Administrativo de la Funcion
Plblica.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adecuar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman 1a planta de personal de la Agencia de Desarrolio
Rural - ADR, fijada mediante el Decreto No. 418 del 7 de marzo de 2015, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia en orden al logro de 1a
misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi.

‘ ACIO
NIVEL. DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ PRESIDENTE DE AGENCIA
CODIGO E1
GRADD 05
NO. DE CARGOS Uno (1) -
DEPENDENCIA . Despacho del Presidente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Ministro de Agricultura y Desarroflo Rural

8
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Dirigir, otientar y supervisar el desarrolio de las funcioneg a cargo de la Agencia, con el
fin de consolidar la consecucion de los objetivos institucionales, segin los criteros
dispuestos por la autoridad competente, y lo determinado en el marco normativo y legal
vigenie,

1. Dirigir las aotwidades admsmstrativa%' flnancieras y presupuastaies, y establecer las
normas y procedimientos internos necesarios para el funcionamiento y prestacion de
los servicios de la Agencia, conforme a la normatividad vigente v las polfticas
establecidas por el Ministeric de Agricultura y Desarrollo Rural para |la Agencia.

2. Representar legalmente a la Agencia y designar apoderados que representen a la
entidad en asuntos judiciales y extrajudiciales, para la defensa de los intereses de la
misma, segun las necesidades de la Agencia.

3. Presentar ef Plan Estratégico institucional de la Agencia ante el Consejo Directivo para
sU aprobacion, con ias respectivas politicas internas, prioridades v modelos de gestion
para su operacion, con el fin de determinar el modelo operativo de la entidad,
atendiendo a las disposiclones legales y normativas.

4, Presentar propuestas sobre definicion y adopcitn de criterios para la asignacion v
distribucion anual de recursos de la Agencia, ante al Consejo Directive, que permita la
cofinanciacién de los proyectos de desarrolio rural, con base en las prioridades de la
politica definida por el MADR,

5. Aprobar jos criterios para la formulacion, estructuracion, cofinanciacion y ejecucién de
proyectos integrales de desarrollo agropecuario y rural con enfoque territorial,

6. Disefar propuestas para la aprobacidn de los proyectos de origen nacional, territorial o
asociativo, de conformidad con los pardmelros establecidos por la Agencia,

7. Aprobar los provectos integrales de desarrollo agropecuario v rural a ser cofinanciados
y ejecutados por fa Agencia, de acuerdo con el regtamento expedido por el Consajo
Directivo.

8. Definir criterios y parametros para la participacidn de organizaciones sociales,
comunitarias, y productivas rurales, entre otras, en la estructuracion y ejecucién de jos
planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario rural con enfoque territorial.

8. impartir lineamientos para desarrcilar @ implementar el sistema de monitoreo,
seguimientc y confrol a la ejecucion de los proyectos integrales de desarrolle
agropecuario y rural,

10. Proponer, para la aprobacidn del Consejo Directivo, la distribucién anual de los
recursos para la cofinanciacion de proyectos estratégicos nacionales v los de iniciativa
tarritorial 0 asociativa, bajo los lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrolio
Rurat.

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

12. Presentar al Consejo Directivp informes semestrales consolidados de seguimiento a la
formulacién, estructuracion v ejecucidn de los planes y proysctos integrales
cofinanciados por 1a Agencia.

13, Promover y fortalecer las relaciones de cooperacion e intercambio de informacion con
las entidades de los demas sectores del Goblerno relacionadas con los asuntos de
desarrollo agropecuario y rural, facilitar ja gestién de acuerdos interinstitucionates y
hacer seguimiento de los contratos v convenios que se suscriban.

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

15. Dirigir y promover la formulacién de los planes, programas y proyectos relacionados
con el cumplimiento de las funciones de {a Agencia.

16. Ordenar los gastos, expedir los actos y celebrar los convenios y contratos con
personas naturales o juridicas, asl como con entidades plblicas o privadas,
nacionales o exiranjeras, para el cumplimiento del objeto y funciones de la Agencia.

t7. Promover y gestionar convenios de cooperacion y asistencia téecnica con agencias que
lideren a nivel internacional, planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario y
rural, a efecto de intercambiar conocimientos y mejores practicas que contribuyan al
cumplimiento de las funciones de la Agencia, atendiendo los lineamientos impartidos
por la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional de Colombia, APC -
COLOMBIA,

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

18, Presentar a consideracion del Gobierno Nacional, 1a adopeidn de modificaciones a la
estructura vy planta de personal de la Agencia, gue hayan sido aprobadas por el
Consejo Directivo.

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

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

RSICHS 0 ESENGIALES.

Estructura y Administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Ptan Nacional de Desarrollo

Planeacion Publica

Conocimientos de Agricultura y Desarrollo Rural

Politicas de Estado y Gubernamentales del seclor
Finanzas publicas, contaduria pablica y Presupuestos
Evaluacion financiera
Formulacion, avaluacién e Impacio de Froyectos

10.  Coédigo unico disciplinario

11.  Norma Tecnica de Calidad para el Sector Publico.

12.  Ofimética

L o b

. Aprendizaje continuc‘:" T Visitn Estratégmé .

Orientacion a resultados Liderazgo Efectivo
Orentacion at usuario vy al ciudadano Planeacién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Toma de Decisiones
Gestidon del Desarrollo de las Personas
Penzamiento Sistémico

Resc:iuclén de Canﬂmtos
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Titulo profesional en disciplina académica | Setenta y dos (72) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conacimiento en: | profesional relacionada.

Agranomia, Ingenlerfa Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines; ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
ingenlerfa  Adminisirativa vy Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenierla
Civil, Biologfa, Microbiologia vy afines;
Derecho vy Afines,  Administracion,
toonomia; Contadurfa Pdblica; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
afines; Sociologia, Trabajo Soclal y Afines.

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

Tarjeta profesional en  los  casos
reglamentados por la Ley.

)

L ALTERNATIVA
Tituwlo profesional en p académica | Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Geografia, Historia; Ingenierla Agricola;
Forestal y Afines; Ingenierfa Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenierfa Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenierfa Ambiantal,
Sanitaria y Afines; Ingenierfa Industrial vy
Afines: genieria Administrativa y Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenieria
Civil; Biologia, Microbiologia y afines;
Derecho vy Afines;  Administracidn,
Economia; Contaduria Poblica; Ciencia
Polltica, Relacionas  Internacionales vy
afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Titulo de postgrado en ta modalidad de
aspecializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarieta profesional en los  casos
_reglamentados por la Ley.
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NIVEL, TECNICO
DENOMINACGION DEL EMPLEOQ TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO 01

GRADO 12

NO.DE CARGOS Dos (02)

DEPENDENCIA Despacho del Presidente
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente de Agencla

Asistir v apovyar el desarrollo de los procesos administrativos, manejo de atencion al
usuario, documentacion e informacion del despacho, segin los requerimientos

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 ia
dependencia, atendiendo a lo dispuesto por el superior jerarquico y 1os lineamientos
adoptados por Iz 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 elio,

5. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean soficitados con &l fin de
determinar avances de cumplimiento en la entidad en concordancia con los
parametros establecidos,

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

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

8. Gestionar e implementar e! modelo del Sistema Integrado de Gestién adaptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacién de los servicios de la entidad.

9. las demds funciones asignadas por ja autotidad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

12
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stitucién Polflica de Colombia
2. Redaccidn y produccion de documentos
3. Servicio al cliente y atencion al ciudadano
4, Gestion documeantal

5, Ofimati

" Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina

Qrientacion al usuario v al ciudadano Responsabllidad
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
VI REQUIS

b

Titwlo de formacion técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada
las disciplinas del Ncleo Basico del | o laboral.

Conocimiento de: Adrministracion;
Economia;, Bibliotecologla, Otros de
Cilencias Sociales y Humanas, Ciencia
Polftica,  Relaciones  Internacionales;
ingenierfa Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Derecho vy afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Aprobacidén de tres (3) afios de educacién | Tres  (3) meses de axperiencia
superior en el Nuicleo Basico del | relacionada o laboral.
Conocimiento de: Adminisiracién;

Economia; Bibliotecologia, Ofros  de
Ciencias Soclzles y Humanas; Clencia
Politica, Relaciones  internacionales;
Ingenieria Indusirial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Derecho y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

de la Presidencia
brindando apoyo logistico, y en cumplimiento de las normas de transito, atendiendo
las directrices impartidas.

ESENCIALES

Realizar las acciones pertinentes al mantanimiento preventivo y rutinario del vehiculo
a su cargo, en los concesionarios destinados para tal efecto garantizando su
disponibilldad cuando sea necesario de acuerdo a las directrices impartidas.
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2. Transportar oportunamente a los servidores pablicos a los lugares pertinentes para
atender diligencias oficlales, conforme a los tiempos y condiciones sefialadas.

3. Cumplir con el horario establecido de acuerdo a las necesidades de desplazamiento
y en funcién del desarrolio de los compromisos laborales de los servidores plblicos,
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 transporie de
los servidores publicos, dentro de los tiempos oportunos.

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

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

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

la naturaleza v el érea de desempeiio del cargo

1. Mecanica automntnz

2. Cadigo Nacional de Transito

3. Normas de saguridad vial

4, Primeros auxilios

5. Mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo

OMPORTAMEN
. Aprendizaje c:ontmuc:t Confiabilidad Tecnica

Orientacion a resuifados Disciplina
Orientacion al usuario vy al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en eqtipo
Ad i6n al c:ambh:n

pro acién de tre& (3) afios de educaa n Tres (3) meses de experiencia
superior en e Nicleo Basico del| relaclonada o laboral.

Conocimiento en: Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenierfa Mecanica y Afines.

ia d d

Lj

Diploma de Bachiller. T Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada

Licencia de conduccidn categoria B1.

14
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NIVEL DIRECTIVD ]
DENOMINACION DEL EMPLEQ VICEPRESIDENTE DE AGENCIA
CODIGO E2

GRADO 04 , |
NO. DE CARGOS | Tres (03)

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

Dirigir ia estructuracion de proyectos que contribuyan a la integracion productiva v la
participacion de comunidades en la estructuracion y ejecucion de planes y proyectos
de desarrollo agropecuarlo y rural integral, brindando soporte a los territorios acorde
5 los criterios estabtacidns por la aenma y la autoridad | competente.
N DE CIONES ESENCIZ

1. Elaborar los planes de accién para la ejecucion de las pcnlftmas de desarrolo
agropecuario y rural con enfogue teritorial, a {raves de la estructuracion de
proyectos estratégicos nacionales, bajo los lineamientos del Ministeric de
Agricultura y Desarrolia Rural y del Consejo Directiva.

2. Dirigir ta estructuracion de planes y proyectos integrales de desarrollo agropecuario
y rural con enfoque territorial de iniciativa temitorial o asoclativa, en los
componenties de asistencia técnica, de acceso a activos productivos, de adecuacion
de tierras y de comercializacidn, entre ofros, bajo los criterios impariidos por el
Presidente de la Agencia.

3, Impartir directrices para la articulacion de los componentes de asistencla técnica,
acceso a aclivos productivos, adecuacion de tierras v comerclalizacion, y sus
respectivas modalidades de entrega, que permitan la integralidad de los proyectos
de desarrolio agropecuario y riral v su alineacion a la polftica formulada por el
Ministerio Agricultura y Desarrollo Rural,

4. Proponer para aprobacion del Presidente, los modelos de operacion y ejecucion de

los proyectos que cofinancie la Agencia, incluidos los de asociacion plblico-privada,

las concesiones, los convenios marco de cofinanciacion con entidades territoriales y

ios contratos con operadores, entre otros.

Definir los requerimientos tecnicos y financieros que deben cumplir los operadores

para estructurar y ejecutar proyectos integrales de desarrollo agropecuario vy rural,

Definir los requerimientos técnicos y financieros para la contratacion de la

interventoria de los proyactos integrales de desarrolio agropecuario y rural.

Coordinar y adelantar el proceso de supervision técnica de los contratos celebrados

para la estructuracién, ejecucion e interventorla de los proyectos integrales de

desarrolic agropecuario y rural.

8. Dirigir v coordinar la gestién de las Unldades Técnicas Territoriales e impartir las

o

~ o
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directrices para la gjecucion de sus funciones en el territorio.

9. |mpartir directrices a las Unidades Teécnicas Territoriales para asistir a las enfidades
territoriales e instancias de integracion territorial, en la elaboracidn y adopcion de
planes de desarrollo agropecuario y rural con enfoque tertitorial.

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

11. Definir campafias de difusion y socializacion de los servicios de la Agencia
relacionados con la formulacién de planes y proysctos integrales de desarrollo
productivo agropecuario y rural, en coordinacion con la Oficina de Comunicacionss.

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

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

nivel, la naturaleza y el area do desampano dal cargo. _

Estructura y administracion del Estado
Conslitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de desarrollo

Politicas pOblicas agrarias y del sector

Disefio e implementacion de politicas plblicas
Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos
Contratacién Plblica

Estatuto Anticorrupcidn,

Gestion financiera, programacion y ejecucion presupuestal
10 Gestién Publica

11. Conacimientos en construccion y medicidn de indicadores
12. Ofimatica

PN ORGN

Apren zaje con nuo. Vision Estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo Efactivo
QOrientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de Decislones

Trabajo en equipo . Gestion del Desarrollo de las Personas
Adaptacion al cambio Pensamianto Sistémico
Resolucion de Ccmﬂlc:tos _

EQUISITO

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta y ocho (68) mesea de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Agronamia; [ngenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria  Industrial y  Afines;
Ingenieria  Administrativa vy Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenieria
Civil; Biologfa, Microbiclogia vy afines,

16
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Deracho  y  Afines;  Administracién;
Economia; Contadurfa Pidblica; Ciencia
Politica, Relaciones internacionales vy
afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Thulo de postgrado en la modalidad de
maestria en #reas relacicnadas con las
funciones del cargo.

Tarigta  profesional en los  casos
reglamentados por |a Ley.

Tituto profesional en disciplina académica | Ochenta (80) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada,

Agronomia; Ingenleria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenierfla Industrial y Afines;
Ingenteria  Administrativa vy Afines:
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenierfa
Civil. Biologia, Microbiclogia vy afines;
Derecho y  Afines;  Administracion;
Economia; Contadurfa Pdblica; Ciencia
Politica, Relaciones  Internacionales vy
afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postarado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del ¢argo.

Tarjeta  profesional en los  casos
reqlamentados por la Ley

Dirgir y orientar 1a estructuracion de los proyectos de inversion Nacional y de Origen
Regional de Desarrollo Rural que desarrollan las politicas plblicas definidas por la
autoridad competente y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para ello, de acuerdo a los criterios pravistos,
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Proponer al Presidents, para acion del
porcentajes aplicables para la cofinanciacion de proyectos, de conformidad con las
politicas del Ministerio de Agricultura Rural y Desarroiio.

2. Adelantar las acciones necesarlas para aprobar la cofinanciacion de planes y
proyectos integrales de desarrolio agropecuario y rural, nacionales o de iniciative
territorlal o asociativa, de acuerdo con los reglamentos que sé adopten para el
efecto.

3. Definir los lineamientos para el montaje v operacion del Banco de Proyectos, que
incluye los proyectos nacionales y los de iniciativa territorial ¢ asociativa que se
inscriban para ser cofinanciados con recursos de la Agencia.

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

5. Definir los criterios y parametros para el aporte de recursos de las entidades
territoriales para la cofinanciacién de los proyectos integrales de desarrolio
agropecuario y rural con enfoque territorial, nacionales o de iniciativa territorial o
asociativa.

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

7. Analizar, evaluar y valorar la necesidad de recursos para los proyectos integrales de
desarrolio agropecuario y rural nacionales y de iniciativa territorial o asociativa, para
la distribucion de los recursos para las distintas lineas de cofinanciacion con la
Oficina de Flaneaciaon.

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

9. Aprobar criterios y metodologias para fortalecer los procesos de estructuracion,
cofinanciacion y ejecucién de los proyectos de desamolio agropecuario y rural con
enfoque territorial en las entidades territoriales e instanclas de integracion territorial,

10. Promover la creacién y operacion de redes locales de operadores para la
estructuracion y ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo agropecuaric y
rural con enfoque teritorial, con la participacion de universidades, centros de
investigacidn, fundaciones u organizaciones de fa sociedad civil con capacidad para
adelantar tales responsabilidades.

11, Promover la creacion y operacién de mecanismos de participacion social en los
procesos de planeacién del desarrollo rural con enfoque territorial.

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

13. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrade de Gestidn adoptado por
la entidad, con base en fos procesos y procedimientos establecidos para garantizar
la prestacién de los servicios de la entidad.

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

18
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Estructura y adrﬁiﬁiétrééiéﬁl Jet Est
Constitucion Polftica de Colombia.
Plan Nacional de desamoilo.

Contratacion Poblica.
Estatuto Anticorrupcion.

VNN

‘IO Geslidn Publica.

12, Ofimatica.

Politicas publicas agrarias y del sector.
Disefio e implementacién de politicas publicas,
Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos.

Gestion financiera, programacion y ejecucién presupuestal.

11, Conocimientos en construccion y medicion de indicadores,

e

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario vy al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equlpo

Adaptacion al cambio

(85} MiNAGRICULTURA

isitn Estratégica ”

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del Desarrolio de las Personas
Pensamiento Sistémico

Resolumon da CDnﬁlCtDS

Titule profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia; Ingenieria Agricola; Forestal v
Afines; Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria Industrial vy Afines;
Ingenieria  Administrativa vy Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; ingenleria
Civil; Biologla, Microbiologia vy afines;
Derecho vy Afines;  Administracién:
Economia; Contaduria Publica; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tituio de postgrade en Ja modalidad de
maestrfa en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tareta profesional en  los
reglamentados por la Ley.

Cas0s

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

- ftute profesional en discipiina académica
del Niucleo Basico del Conocimiento en:

e experiencia
profesional relacionada,

e
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Agronomia; ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afings; Ingenteria Industrial y Afines;
ngenieria  Administrativa  y  Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenieria
Civil; Biologia, Microbiclogia y afines;
Derecho y  Afines;  Administracion,
Economia; Contaduria Plblica; Ciencla
Politica, Relaciones Internacionales y
afines; Sociologla, Trabajo Social y Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos
| tad laL

ROPO

n

)

Dirigir las fases precontractual, contractual y post contractual de los proyeclos, bienes y

servicios manejados en la agencia, contribuyendo al desarrollo eficiente y oportuno de la

gestién de la vicepresidencia, de conformidad con las politicas internas y los principios y

jvi ontratacion plblica. _

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALE!

Planificar, dirigir y coordinar 1a ejecucion de la fase pre contractual de los contratos
misionales y de funcionamiento de la Agencia, incluida la adjudicacion.

2 Elaborar el manual de contratacién v el manual para la supervision, seguimiento,
administracién y contral de los contratos de la Agencia.

3. Disefar la metodologia para la identificacion, valoracian, distribucion, administracion
y el seguimiento de los riesgos en los proyectos nacionales y de iniciativa territorial
o asociativa para el desarrolio agropecuario y rural integral, asf como de los riesgos
asociados a los demas contratos que celebre la entidad

4. Elaborar en coordinacién con las demds dependencias de la entidad, los terminos
de referencia, las minutas de contratos, convenios y demas actos contractuales de
jos procesos de seleccion de 1a Agencia.

5. Adelantar los procesos de ssleccion para la estructuracion y para la ejecucion de
los proyectos integrales de desarrollo agropecuario y fural con enfoque territorial
nacionales y de iniciativa territorial o asociativa cuya cofinanciacion sea aprobada
por la Agencia.

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

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

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

9. Administrar y hacer seguimiento a fa constitucion y vencimiento de garantias

20
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relacionadas con los contratos de la Agencia.
10. Prestar asesoria a las dependencias de la Agencia durante el proceso contractual.
11, Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por
la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar
la prestacion de los servicios de la entidad.
12. Las demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con e
nivel, la naturaleza y el area de dasam efio del cargo.

Estructura y admmistramén dek Estado.

1.

2. Constitucion Polftica de Colombia.

3. Politicas Publicas Agrarias y del Sector.

4. Relaciones Pablico Privadas.

5. Normatividad del Sector Agrario,

6. Disefo vy evaluacion de Polfticas de Desarrollo Rural,

7. Plan Nacional de Desarrolio.

8. Disefic e implementacion de Politicas Piblicas.

9. Formulacién, Evaluacion e Impacto de Proyectos,

10.  Contratacion Puoblica.

1 Ofimati
Aprendizaje continuo Vigion Estratégica
Qrientacion a resultados Liderazgo Efective
Orientacion al usuario v al cludadano Blaneacion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Toma de Declsiones

Gastion del Desasrollo de las Personas
Pansamiento Sistémico

Resoiumon da Conﬂmtos

Titulo pmfamonai en dasc:plma académlca Sesenta y OCHS EGE) }ﬁmésas de experiencia
del Nlcleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Derecho vy Afines.

Thulo de postgrado en la modalidad de
maestiria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

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

P P démiaa Ochent
del Nucleo Bas;co del Conocimiento en: | profesional relactonada.
Administracién; Derecho y Afines.

Titulo de posigrado en ia modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
{as funclones del cargo.
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Tarjeta  profesional en  {os
reglamentados por la Ley.

casos

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL DE AGENCIA
CoDnIGo E6

GRADO 04

NO. DE CARGOS Yno(Oh

DEPENDENCIA Donde se ubigque el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Liderar |la gestion administrativa de talento humano, atencién al ciudadano, gestion de
bienes y servicios, y gestion financiera de la entidad, asegurando la eficiencia de las
acciones, v el cumplimiento de las metas y objetivos institucionales, en concordancia
con las directrices dic:tadas por 1a premdanma y la nurmatlwdad vigente aplicable,

Asistir al preﬁidente de la Agencia en la daterm:nacuén de las polltmas objetivos vy
estrategias relacionados con la administracidn de la entidad.

2. Dirigir ia ejecucion de los programas y aclividades relacionadas con los asuntos
financieros y contables, serviclos administrativos, gestion  documental,
correspondencia y notificaciones de la entidad.

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

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

5. Dirigir y coordinar fas acciones para el cumplimiento de las pollticas, narmas v las
disposiciones que regulen los procedimientos y tramites de caracter administrativo y
financiero de la Agencia.

6. Coordinar la elaboracion y presentar al Ministerio de Hacienda y Credito Puablico, el
programa Anual de Caja de conformidad con |las obligaciones adguiridas.

7. Dirigir 12 programacion, elaboracion y ejecucidn de los planes de contratacion y de
adquisicion de Sarvicios y Obra Publica de ia entidad, de manera articulada con los
instrumentos de planeacidn y presupuesto.

8. |mpartir tas instrucciones para e! seguimiento a la ejecucion de los recursos
designados a los proyectos de inversion y para la formulacién y seguimiento de
proyectos de funcionamiento de Ia Agencia,

9. Preparar, en coordinacién con la Oficina de Planeacion, el Anteproyecto Anual de
Presupuesto, de acuerdo con las directrices que impartan el Ministerio de Hacienda
y Crédito Pablico, el Departamento Nacional de Planeacion y el Presidente de la
Agencia de Desarrolto Rural, velando por su correcta y oportuna presentacidn.

10. Dirigir, coordinar, controfar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion,
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para el normal funcionamiento de la Agencia, velando porque se cumplan las
normas vigentes en la materia,

11. Consolidar los estados contables y ejecucién del presupuesto, de la respectiva
vigencia fiscal para la rendicién de la cuenta anual con destino a la Contraloria
General de la Repdblica de acuerdo con los fineamientos impartidos por dicha
entidad.

12. Apoyar la orientacidn, coordinacion y el ejercicio del control administrative de las
dependencias de la entidad.

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

14. Coordinar, gestionar y hacer seguimiento a la adecuada atencion de las solicitudes,
quejas, reclamos y derechos de peticidn realizados por los ciudadanos,

15, Coordinar la funcién disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecion a lo
establecido en la Ley 734 de 2002 o las normas que la modifiquen o sustituyan.

18. Proponer los lineamientos para la operacién de las ventanillas de atencidn e
informacion cludadana en las unidades técnicas teritoriales, en las que Ia
ciudadania tenga acceso a orientacion e informacién sobre los bienes v serviclos
ofrecidos por las entidades del sector Agropecuario, Pesquero y de Desarrolio
Rural.

17. Gestionar ¢ implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por
la entidad, con base en Ios procesos y procedimientos establecidos para garantizar
la prestacion de los servicios de la entidad,

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

i y el area d o d

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombla

Plan Nacional de desarrollo

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

Contratacion Pablica

Estatuto Anticorrupcion

Gestion financiera, programacion y ejecucién presupuestal

Conocimientos en construccidn y medicion de indicadores

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

10. Manejo de reglas y principios generales que regulan 1a funcidn archivistica del

Estado.

DRNGO B WM

Aprendizaje continue Vision Estrategica B

Orientacion a resultados Liderazgo Efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de Dacisionas

Trahajo en equipo
Adaptacion al cambio

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico
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del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion;  Contaduria  Publica;
Economia;  Arguitectura vy Afines;
Ingenieria  Administrativa vy Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines,; Ingenieria
Administrativa y Afines; Derecho vy Afines,
Psicologia; Sociclogia, Trabajo Soclal y
Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones det cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por ia Ley.
LTERN

ftulo profesional en Qchenta (80} meses de exp
del Nicleo Bésico del Conccimiento en: | profesional relacionada.
Administracion;  Comtaduria  Pdblica;
Economia;  Arquitectura y  Afines;
Ingenieria  Administrativa vy Afines;
Ingenlerfa  Civil y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines; Derecho y Afines;
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines,

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
tas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en |05 Casos
reglamentados por la Lay.
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NIVEL e BIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO DE AGENCIA
CODIGO B4
GRADO 01
NO. BE CARGOS Trece (13)
 DEPENDENCIA Donde se ubigque el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Qui ' ision di

Dirlgir |2 estructuracion e implementacion de proyectos integrales de desarrolio

agropecuario y rural de iniciativa territorial o asociativa, de acuerdo a las politicas del

Sector vy direcirices del Ministerio de Agricultura v Desarrollo Rural.
ESCRIPGION DI CIONES ES LES

Crientar la gjecucion y seguimisnto del Plan Estratégico institucional en lo

refacionado con la gestion territorial, de conformidad con los objetivos y metas

propuestos para la dependencia,

2. Dirgir la formulacion de planss de desarrollo agropecuario vy rural con enfogue
territorial y de promocion de la participacion y la Asociatividad, de acuerdo a2 los
lineamientos y procedimientos establecidos,

3. Establecer acciones en el territorio encaminadas a garantizar la articulacion intra e
intersectorial requeridas para 1a gjecucion de los provectos cofinanclados por la
Agencia, acordes a los objetivos y metas instituclonales.

4, Lliderar la estructuracion de proyectos integrales de desarrolio agropecuario y rural
de origen territorial o asoctativo, sigulendo las metodologias adoptadas por la
Agencia.

5. Definir la aplicacion de las gufas y formatos para la contratacion de operadores para
estructuracion y gjecucion de proyecios integrales de desarrolio agropecuario y rural
de iniciativa territorial o asociativa.

6, Crientar la supervision de contratos suscritos por la Agencla para |a estructuracién y
ejecucidon de los proyectos integrales de desarrolio agropecuario y rural, a fin de
garantizar la ejecucidn efectiva de los mismos, de acuerdo al objeto astablecido.

7. Comunicar en el territorio de accion de las Unidades Técnicas Territoriales, la
estrategia de priorizacion, asi como los criterios pardmetros y requisitos para &
acteso & los recursos de la Agencia para la estructuracion y ejacucion de proyectos
de desarrolio rural de iniclativa regional.

8. Orientar la identificacion de lingas de accldn para crear capacidad institucional en
jas Unidades Técnicas Territoriales que permitan la arficulacion de poilticas
sectoriales con planes de desarrofio rural con enfoque territorial, segun los
pardmetros de la autotidad competente,

9. Liderar e disefio de instrumentos especificos para la creacidén de capacidad
institucional en las Unidades Técnicas Territoriales, para fortalecer 0s procesos de
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planeacion del desarollo rural terrforial, lo mismo que para el disefio v la
estructuracidn de proyectos de inversion que los desarrollan conforme a las
meatodologias adoptadas.

10. Coordinar con las entidades lerritoriales, la articulacion de planes de accidn para la
creacion de capacidad institucional que permita el desarrolio de proyectos de
inversion, conforme a los lineamientos establecidos,

11. Liderar el disefic de instrumentos y procedimientos para crear y fortalecer la
organizacidn vy la participacién de las organizaciones sociales, comunitarias y
productivas en &l nivel territorial,

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

13. Liderar la creacidn de mecanismos y canales de atencion ciudadana para la
orientacidn e informacion respecto de los bienes y servicios ofertados por el Sector
Agricultura y Desarrolio Rural.

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

15, Fomentar el desarrolio de campafas para la difusion y exposicion de la oferta de
servicios y oportunidades de financiacidn de las iniciativas y proyectos regionales
para la promocion de o rural, garantizado el acceso oportuno a la informacion.

16. Asasorar a las organizaciones soclales, comunitarias y productivas, mediante
capacitaciones para asegurar su participacion en los procesos de planeacion vy
ejecucion de proyectos de desarrclio rural en el nivel territorial, cofinanciados con
recursos de la Agencia segln los procedimientos establecidos.

17. 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.

18. Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerdo con el

ivel, la naturaleza y el érea de desempefio del .

CONOCIMIENTOS BAS

1.Estructura y administracion del Estado

2.Constitucién Polftica de Colombia

3.Plan Nacional de desarrolio

4.Politicas puablicas agrarias y del sector

5.Disefio e implementacion de politicas pablicas

6.Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos

7.Relaciones Publico Privadas

8.Contratacion Publica

9.Estatuto Anticorrupcion

10. Gestion Financiera, Programacion y Eiecucidn Presupuestal

11. Gestion Publica

12. Congcimientos en construccion y medicion de indicadores

13. Ofimatica

Aprendizaje continuo Vision Estratégica
Qrientacion a resultados Liderazgo Efectivo
Orientacion al usuario v al ciudadano
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Compromiso con la organizacion Planeacion
Trabajo en equipo Toma de Decisiones
Adaptacion al cambio Gestion dst Desarrollo de las Personas

Pensamiento Sistémico
| Resulucién de Cnnﬂigtos .

Ml

Titulo profesional en discip
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesionat relacionada.
Agronomia; Ingenieria Agricola; Forestal v
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria
y Afines; ingenierfa Ambiental, Sanitaria v
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
ingenieria  Administrativa vy Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenierta
Civil; Biologla, Microbiologia y afines;
Derecho y  Afines;  Administracion;
Economia; Contaduria Poblica; Ciencia
Politica, Relaciones  Internacionales vy
afines, Sociologla, Trabajo Social y Afines.

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

Tarjeta profesional en los  casos

TERNA

Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta (80) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Agronomia; Ingenierla Agricola; Forestal v
Afines; ingenierfa Agroindustrial, Alimenios
y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines: Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria  Administrativa vy Afings;
Zootecnia, Medicina Veterinaria; Ingenierfa
Civil; Biologia, Microbioiogia vy  afines;
Derecho v Afines;  Administracién;
Economia: Contaduria Plblica; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines,

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

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA DE AGENCIA
CODIGO G1

GRADO 06

NO. DE CARGOS Tres {(03)

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

RO RINGI

Asesorar al Presidente y demdas directivos de la Agencia en la interpretacion y

| @jecucion de los asuntos de caracter juridico de la entidad, con el fin de garantizar el

cumplimiento de la prestacion de serviclos y objetivos propuestos, acorde a la

normatividad y politicas establecidas. y o

DESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALE!

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

2. Representar judictal v extrajudicialmente a la entidad en los asuntos, procesos y
actuaciones que se instauren en su contra o que deba promover, a traves del poder
o delegacion que le otorgue ef Presidente, de acuerdo a ia normatividad aplicable
vigente,

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

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

&, Dirglr y coordinar e! tramite de los recursos, revocatorias directas y en general las
actuaciones jurfdicas relacionadas con las funciones de la entidad, que no
correspondan a otras dependencias.

6. Diright la interpretacién y elaboracidon de criterios de aplicacion de las normas
retacionadas con la mision y la gestion institucional.

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

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

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

10, Liderar la recopilacion y actualizacién de a2 informacion de las pormas
constitucionales, legales v reglamentarias v la jurisprudencia relacionada con las
competencias, mision institucional, objetivos v funciones de la Agencia.

11. Establecer estralegias de prevencidn de dafio y antijuridico v paricipar en la
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13.

14,

.Adelantar o coordinar con ofras entidades, segln sea el caso, los procesos de

“elaboracion de los mapas de riesgos de la entidad.

expropiacion de predios, franjas de terreng, mejoras y servidumbras de propledad
rural privada o publica, cuando se requieran para la ejecucién y desarroflo de
proyectos de adecuacion de tierras considerados de caricter estratégico por sl
Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural.

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

las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desampeﬁo del carg

(%) MinAcRICULTURA

1. Estructura y acimtnmtramdn dei Estado
2. Constitucidn Polilica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrofio

4, Derecho administrativo

5. Derecho publico

6, Derecho constitucional

7. Codigo contencloso administrativo

8. Cédigo general del proceso

11, Estatiuto anti corrupeion
12. Estatuto anti tramites
13. Ofimatica

9. Actuaciones administrativas y judiciales
10. Delitos contra la administracion piblica

prendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con ia organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambm

onfiabili échica

a
Creatividad e innovacion
iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Tiiuto profasional 'an diSGlpllﬂB académma
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Derecho vy Afines.

Tiulo de postgrado en la modalidad deo
especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta  profesional los
reglamentado.

en

CRzosg

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

Titulo profesional en discipling académica
del Nicleo Bagico del Conocimiento en:

Derecho v Afines.

‘Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley,

ROPOS
Asesorar la formulacion, coordinacion, seguimiento y evaluacién de politicas, planes,
programas y proyectos de la entidad, garantizando la ejecucion y cumplimiento
efectivo de las metas y objetivos propuestos para e cumplimiento de la misidn

tit I

DESCRIPCION D NES

Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacién y sostenibifidad del
Sisterna Integrado de Planeacion y Gestion de 1a Agencia.

2. Asesorar al Presidente de la Agencia v las demas dependencias en la formulacion,
gjecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos
ortentados al cumplimiento de ios objetivos institucionales de la entidad.

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

4. Establecer metodologias v desarrollar estudios econdmicos, sectoriales, de
priorizacion de proyectos y de mercados, asi como los demas estudios requeridos,
previo al proceso de estructuracion de los proyectos de desarrollo agropecuario y
rural a cargo de la Agencia de Desarrolio Rural.

5, Elaborar, en coordinacion con las dependencias de Agencia de Desarrollo Rural, &
Plan de Desarrolio Instituclonal, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, los
planes estratégicos y de accidn, el Plan Operativo Anual y Plurianual de Inversiones,
los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial y someterlos a aprobacién del
Presidente de la Agencia.

6. Hacer o seguimiento a ia ejecucion de la politica y al cumplimiento de las metas
de los planes, programas y proyectos de la Agencia de Desarrollo Rural.

7. Preparar para la aprobacion del Consejo Directivo, la definicion de recursos para la
cofinanciacion de los proyectos integrales de desarrolio agropecuario y rural.

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

8. Preparar, consolidar y presentar, en coordinacldn con la Secrelaria General, el
anteproyecto de presupuesto, asi como la programacion presupuestal plurianual de
Ja Agencia, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de Hacienda y
Crédito Piblico, el Departamento Nacional de Planeacién y el Presidente de la
Agencia,

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

11. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de la entidad, gestionar las
modificaciones presupuestales a los proyectos de inversion y adelantar el tramite
ante 8l Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico v el Departamento Nacional de
Planeacion de conformidad con e! Estatuto Organico del Presupuesto y las normas
que lo reglamenten.

12.  Hacer el seguimiento y evaluacion a la gestidn institucional, consolidar el informe
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de resultados vy preparar los informes
competentes.
13. Estructurar, conjuntamenie con las

someterios a aprobacion del Presidente

15. Diseflar, en coordinacién con la
coordinar su implementacion.
dependencias y/o procesos de la ent

requeridas.
17. Liderar, coordinar y evaluar los

18. Gestionar e implementar el modelo det

la prestacion de los servicios a su cargo.

Desarrollo Rural, los informes de gestidn y rendicién de cuentas a la ciudadania y

14, Ejercer la Secretarfa Técnica del Comité institucional de Desarrollo Administrativo
de conformidad con las normas gue regulan la materia.

Anticorrupcion de la entidad, para la aprobacion det Presidente de la Agencia y

16, Disefiar, coordinar y administrar la gestidn del riesge en las diferentes

internacional presentadas por las dependencias de la Agencia de Desarrollo Rural,
atendiendo & los lineamientos impartidos por la Agencia Presidencial de
Cooperacion Internacional de Colombia - APC.,

la entidad, con base en los procesos vy procedimientos establecidos para garantizar

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

para ser presentados ante las instanhcias
demas dependencias de la Agencia de

de la Agancia.

% dependencias competentes, &l Plan

idad con la periodicidad y la oportunidad

programas y proyectos de cooperacidn

Sisterna integrado de Gestion adoptado por

nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo,

1. Estructura y administracion del Estado
2. Conslitucion Politica de Colombia

3. Puolfticas publicas agrarias v del sector
4, Plan Nacional de Desarrollo

5. Planeacion estratégica y presupuestal
8.

7.

8.

g,

1

Estatuto organico presupuestal

Derecho Contencloso Administrativo

Politicas y Administracicn del riesgo
0. Ofimatica

Formulacién, evaluacion e impacio de proyecios

ARETEN

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orentacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con ia prganizacion
Trabajo en equipo

Confiabifidad Técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Constriccion de relaciones
Conocimients del entormo

Adaptacion al cambio

EX

del Nocleo Basico del Conocimiento en:
Administracion;  Economia;  Ingenieria
industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciaencla Polltica,
Retaciones internacionales y afines.

Thtulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
tas funciones del cargo,

Tarjeta  profesional en los casos

lamentad la L .
Titulo profesional en disciplina académica Setenta y cinco (75) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion,  Economia,  Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales v afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por [a Ley.

Liderar la implementacion y evaluacion del sistema de control interno de la entidad, con
el fin de contribuir af mejoramiente continuo, 1a disminucién de riesgos operativos vy el
fomanto de la cultura de autocontrol, de conformidad con los lineamientos vy la
normatividad vigente

Planear, dirigir vy orgamzar i verificacion y evaiuacaén del Sistema de Control
interno del Agencia de Desarrollo Rural acorde a los lineamientos normativos
vigentes.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno, esté formalmente establecido dentro
de la Agencia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de
todos los cargos y en particular, de aguelios gue tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades que desarrolla
el Agencia de Desarrollo Rural, se cumplan por parte de los responsables de su
ejecucion.

4. Verificar que los controles asociados con fodas y cada una de las actividades de la
Agencia, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente segun las necesidades identificadas,

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

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

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

8. Fomentar una cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento contmuo en
el cumplimiento de la mision institucional.

9. Evaluar y veriflcar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
gque en dasarrollc del mandate Constitucional v legal, disefie la Agencia de
Desarrollo Rurai.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la Agencia de Desarrollo Rural, dando cuenta de las
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debilidades detectadas y de las falias en su cumplimiento.

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

12.  Publicar un informe pormenorizado del estado del control interno de Ia Agencia de
Desarrolio Rural en 1a pagina web, de acuerdo con la Ley 1474 de 2011 yen las
normas que la modifiquen o adicionen.

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

14, Vigilar a ias dependenclas encargadas de recibir, tramitar vy resolver las quejas,
sugerencias, rectamos y denuncias que los ciudadanos formulen vy que se relacionen
con el cumplimiento de la mision de la entidad y rendir al Presidente de la Agencia
un informe semesiral,

15. Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comision de hechos
presuntamente irregulares de los que conozca en desarrollo de sus funciones,

16. Asesorar al Presidente de la Agencla de Desarrollo Rural en las relaciones
institucionales y funcionales con los organismos de control.

17.  Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las
auditorias que los mismos practiguen sobre la entidad, y en la recepcién,
coordinacion, preparacién y entrega de cualquier informacién a cualquier entidad
que o requiera.

18. Liderar y asesorar a las dependencias de la entidad en la identificacion vy
prevencién de los riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.

19.  Apovyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo de! Sistema Integrado
de Gestion institucional, supervisar su efectividad y ia observancia de sus
recomendaciones.

20. Gestionar e implementar sl modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por
la entidad, con base en los procesos v procadimientos establecidos para garantizar
la prastacién de los servicios a su cargo.

21, Las demds funciones asignadas por la autorldad competente de acuerdo con &

nivel, la naturaleza y ¢l area de desempefio del cargo

Estructura y administracidn del Estado

Constitucion Politica de Colombla

Plan Nacional de Desarrolio

Disefio & implementacidén de politicas pablicas

Modelo integrado de Planeacion y Gestion

Norma Téonica de Calidad en la Geslion Publica

de Ccmtml lnterno para e! Estadm Gallombm o - MEC}

1.
2.
3.
4,
5.
6.

Orientacién a resultados Creatividad e innovacion
COrigntacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromisoe con la organizacion Construceion de relaciones
Trabajc en eguipo Conocimiento de! entorno

Adaptacion al cambio

Formacion préfasic;hai, Tres {3) afios de experiencia minima, en
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| asuntos de control interno.
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NIVEL, ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA DE AGENCIA
CODIGO o 1

GRADD 05

NO. DE CARGOS Dos (02)

DEPENDENCIA Donde se ubigue e cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATQ

Quien ejeirza supervision direcla

Liderar la estrategia de comunicacion de la Agencia, con el fin de difundir de manera
oportuna la informacion de la entidad a través del uso estratégico de canales de
comunicacion intemos y extemm sigulendo las ol[tlcaﬁ y planes establecidos

Disefar, liderar vy ejec:utar estrategias para el postalonamuentu, imagen vy
promocion de la entidad, y de divulgacion de los programas y proyecios, en
coordinacion con el Ministerio de Agriculiura y Desarrolio Rural.

2. Preparar para aprobacidn del Consejo Directivo, la estrategia de comunicacion
interna vy exierna de ias funciones vy resultados de la gestidn de la Agencia, bajo
estdndares de veracidad, objetividad y oporunidad.

3. Adelantar en coordinacion con las demas dependencias de la Agencia, campanas
de difusion y socializacion de la oferla de servicios y de las oportunidades de
financiacion de inicialivas regionales para el desarrolio agropecuario y rural por parte
de la Agencia, que garanticen el acceso oportune a la informacién por parte de la
poblacidn.

4, Disefiar ia estrategia de divulgacion de los criterlos, parametros y requisitos para el
acceso a los recursos ia Agencia.

5. Coordinar con el Ministerio de Agriculiura vy Desarrofio Rural la elaboracion de las
comunicaciones internas y externas, relacionadas con proyectos a su cargo.

6. Orientar al Presidente de la Agencia en &l manejo de las relaciones con los medios
de comunicacion y demas sectores de la opinidn publica a nivel nacional e
internacional,

7.  Ejecutar el Plan Estratégico Institucional y formular y ejecutar los planes de accion
que se requieran, de acuerdo con la naturaleza, objstivo y funciones.

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

9. liderar el disefio de encuestas de calidad del servicio v satisfaccion de usuario.

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

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con e
nivel, ia naturaleza v el drea de desempefio del cargo.
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Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Tecnologias de {a Informacion y las Comunicaciones
Disefio Publicitario
Mecanismos de comunicacion interna y externa
Ofimatica

L S

Aprendizaje continuo onfiabiida cnica
Orientacidn a resultados Creatividad e innovacion
Orientacién al usuario v al ciudadano Inlciativa

Compromiso con ta organizacion Construcclon de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

GION ACADEMICA EXPERIENCI/
tulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Comunicacion, Periodismo vy Afines;
Publicidad y Afines, Ares Plasticas,
Visuales y  Afings; Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

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

Tatjeta  profesional en  los  casos
reglamentados por la Ley.

ulo profesional en disciplina académica | Setenta (70) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Comunicacién, Periodismoe  y  Afines;
Publicidad y Afines; Artes Plasticas,
Visuales y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Dirigir e] desarrolio del proceso de tecnologias de la informacion de |a entidad, con el fin

de mantener v mejorar la infraestructura que soporta los sistemas y servicios de

informacion necesarios para la operacion de la Agencia, de conformidad con las

polfticas y planes en materia de tecnologia.

ION'DE EUNCIONES ESENGIALES

Desarroflar los lineamientos, en materia tecnoldgica, necesarins para elaborar
politicas, estrategias, planes v practicas que soporten la gestion de 1a Agencia,

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

3. Formular y aplicar los lineamientos y procesos de infraestructura tecnoldgica de {a
Agencia en materia de sofiware, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con
los pardmetros gubernamentales para su adguisicion, operacitn y mantenimiento.

4. Asesorar al Presidente de a Agencia en la definicidn de los estdndares de datos
de los sistemas de informacion y de seguridad informética de competencia de las
entidades relativas a las tecnologias de ia informacion y las comunicaciones.

3. Definir lineamientos tecnoldgicos para el cumplimiento de estandares de
seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de la informacidn de la entidad v Ia
interoperabilidad de los sistemas que la soporan, asi como el intercambio
permanente de informacion.

6. Elaborar el mapa de informacion institucional que permita contar de manera
actualizada y compieta con los procesos de produccion de informacion de 1a entidad.

7. Disefiar estrategias, instrumentos v herramientas con aplicacion de Tecnologias
de la Informacidn vy las Comunicaciones para dar de manera constanie vy
permanente un buen servicio al ciudadano.

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

8.  Dirigir v orientar sl desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos
para gl cumplimiento de las funciones y objetivos de la Agencla.

10, Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por
fa entidad, con base en los procesos vy procedimienios esiablecidos para garantizar
la prestacian de los serviclos a su cargo.

11. Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza v ef area de desempefio del cargo.

INOGIMI ASICH ESENCIALE
Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Formulacion, evaluacién e impacto de los proyectos.
Tecnologias de la Informacién y fas Comunicaciones
Politica de seguridad informatica
Administracion de plataformas tecnoldgicas
Gobierno en linea
Pianes de contingencia informatica
Ofimatica

CENIaRLN-
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prendizaje continuo

Orientacion a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Comproriso con la organizacién
Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimignio del entorno

Adaptacion al cambao

Titulo profesmnalﬂﬂn dismplma académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:

ngenietia Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afihes;

Administracion.

Tido de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones dei cargo.
Tarjeta  profesional los
regiamentados por la Le

e

Cuarenta y seis (46) meses de expatiencia
profesional relacionada.

Thulo profesional en disciplina academica
del Nucleo Basice del Conocimiento en:
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines;
Adrninistracion,

Tarjeta  profesional en  los
reglamentados por la Ley.

Casos

Setanta (70) meses de experiencia
profesional relacionada.
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IVEL PROFESIONA
NIVEL PRC)FESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ GESTOR
CODIGO T1
GRADO 17
NO. DE CARGOS Uno {01)
DEPENDENCIA Donge se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Estudiar, evaluar v asesorar la formulacién, seguimiento v evaluacidn de planes,
politivas, programas de acuerdo a los lineamientos de 1a dependencia y los parametros
nacionales para el sector, garantizando el correcto desarrpllo de las funciones de ia
Agencia de Desarrolio Rura!

Patticipar en &l anahszs da !as politicas del Gablema Nagcional, para que parmita
conducir politicas planes y programas gue cumplan el desarrolio de tos objetivos de ia
entidad de acuerdo a los lingamientos establecidos.

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

3. Realizar acompafiamiento a las dependencias de la Entidad sobre la formulacion e
implementacion del Plan de Accion conforme a los procedimientos sefialados,

fortaleciendo asi la gestion institucional de ia Agencia.

4, Digefiar y socializar 1os esquemas e instrumentos para el manejo, €l seguimiento y
evaluacion del Plan de Accién de la Entidad de conformidad con los parametros
establecidos, generando herramientas que faciliten el actuar de la entidad.

5. Elaborar v adelantar investigaciones del sector vy del entorng, dirigidas a la
erentacion de las politicas de la Entidad, conforme a los parametros del superior
inmediato y de {a Presidencia.

6. Eiaborar los informes de seguimiento institucional para establecer la gestion de ia
entidad, de acuerdo a los requerimientos internos y externos de 1a Entidad allegados a
la dependencia,

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

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

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

10. Gestionar & implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adopiado por
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la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacidn de los servicios de la entidad.
11. Las demas funclones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
& de desempeno del cargo

1. Estructuray administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3.  Plan Nacional de Desarrollo

4. Planeacion estratégica y presupuestal

5. Politicas publicas agrarias y del sector

6. Formulacion y evaluacion de proyectos

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

8. Gasto piblico y ejecucion presupuestal

9. Conocimientos en construccion y medicién de indicadores
10, Ofimatica

| Aprendizaje contmub T Aporie técnico — profesionat

Orientacion a resullados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con ta organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptaclon al camblo

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimisnto en: | profesional relacionada.
Administracion;  Economla;,  Ingenieria
Industrial y Afines; ingenierfa Administrativa
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y afines,

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

Tarjeta  profesional  en los  casos
_reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
del Nuacleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracién;  Economia;  Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ciencia Politica, Relaciohes
Internacionales y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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NIVE ROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ GESTOR
_CODIGO _ T1
GRADO ' 15
NO, DE CARGOS L Uno(0f) o
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quilen ejerza supervision directa

() MinacRICULTURA

Implementar ias actividades asocladas 8 los procesos judiciales y extrajudiciales de
la Agencia, con e fin de defender y preservar los intereses de la entidad, de

conformidad con la normativi _
INES ESENG

10.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa de Ia entidad en los
procesos que le sean designados, de acuerdo a fas directrices de 1a Agencia.

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

Asesorar a la Oficina en la determinacién de los procedimientos a sequir en los
diferentes procesos juridicos asignados, de acuerdo a las directrices del superior
inmediato,

Evaluar las actividades juridicas realizadas en los diferentes procesos a cargo de ia
oficing, con et fin de identificar las debilidades y oportunidades y aplicar acciones de
mejora, de conformidad con los procedimientos y directrices establecidas.

Analizar las demandas o acciones constitucionales instauradas contra ia entidad, con
el fin iniciar los procedimientos correspondientes para su desarrollo, de conformidad
con [os ineamientos y politicas sefialadas.

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

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

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

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptada por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar 1a
prestacion de los servicios de la entidad.

lLas demas funciones asignadas por Ia autoridad compatente de acuerdo con el nivel,
ta naturaleza vy el Area de desempefio del cargo,
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Estructura y administracion del Estado
Constitucidon Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas plblicas agrarias y del sector
Derecho administrativo
Derecho Constitucionat
Deracho ptiblico
Actuaciones administrativas y judiciales
Codigo general del proceso

. Codigo contencioso administrativo

. Codigo del procedimiento civil

. Estatuto Anti Corrupcion

Estatuto Anti tramites

Ofimatica

o N RN

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromisc con fa organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicaciéon efectiva
Gestidn de procedimientos
instrumentacion de decisiones

DE FORMACIO!

M

uley prcﬁfééiﬁﬁaimé i ﬁilinawécédérﬁi‘éé
del Nicleo Béasico del Conocimiento an:
Derecho y Afines.

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

en casos

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

Titulo profesional en disciplina académica

del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines,
Tarjeta  profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.
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NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGG T4

" GRADO 13

NO.DECARGOS Gcho (08)

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

Reglizar la formulacion y b]éﬁééﬁiﬁﬁ de p‘rciyectdé‘dé inversion de asistencia técnica con
el fin de garantizar el desarrotio oportuno de las metas de la Agencia, atendiendo a la
normalividad vigente y los_ lineamientos e&tableclﬁos por la auloridad competenta,

aborar ¢l dlagnésbco que permita idantafcar y pnorizar los principaias problemas
de asistencia técnica 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 intervencitn de proyectos regionales de
desarrollo agropecuario y rural integral, atendiendo a la informacion obtenida v los
objetivos instituclonales.

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

4. Determinar la pre factibilidad, factibiidad y viabilidad de los proyecios, con el
proposito de cumplir con los obiativos misionales de |a entidad, {eniendo en cuenta las
metodologias y requisitos propuastos por la autoridad competente,

5. Gestionar y coordinar los recursos necesarios para la financlacion y cofinanciacion
de los proyeclos de desarrollo agropecuario y rural integral en los que se manejen
recursos de la agencia, garantizando 1a efectividad de los mismos, de acuerdo a la
normatividad vigente.

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

7. Consolidar y clasificar los proyectos de inversidn sagin el perfll determinado con el
fin de asignarlos a la dependencia correspondiente siguiendo los lineamientos
eslablecidos por la Agencia.

8.  Evaluar los criterlos y priotidades implementados en ias entidades territoriales para
fa formulacion de planes vy proyectos de asistencia téenica y acompafamiento integral
acorde a los lineamientos definidos por [a Agencia,

9. Elaborar los indicadores y metodologias para garantizar ia adecuada ejecucion de
los proyectos de asistencia técnica vy acompafamiento integral, asi como el
sequimiento v control a los mismos de acuerde a la normatividad vigenie v las
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necesidades institucionales.

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

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

la naturaleza vy el drea de desempefio del cargo, ‘

M COS.0 ESENCH

Estructura y administracién del Estado Colombiano

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica vy Presupuestal

Politicas Publicas Agrarias y del Sector

Formulacion, Evaluacion e Impacto de proyectos

Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

Ofimatica

e R Bl

ATIEN

N
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efeciiva
Dfiﬂntaﬂién a Usuaﬁo y ai CiUdadanO Gestién de procedimiantos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

QUIS

ACION ACADEMIC \.
Titulo profesional en disciplina academica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: ; profesional relacionada.

Agronomia, Ingenierfa Agricola; Forestal vy
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
ingenieria  Administrativa vy Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Biologia,
Microbiclogia vy afines; Administracion;
Economia.

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

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados porla Ley
ERNA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
del Nicleo Bésico de!l Conocimiento e | nrofesional relacionada.
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
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Afines; Ingenierla Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenierfa Industrial y Afines
Ingenferia  Administrativa vy Afines:
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Biologia,
Microbiclogia vy  afines;  Administracién;
keonomia,

Tarjeta  profasional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Realizar la formulacidn y planeacién de proyectos de inversibn de acceso a activos

productivos con el fin de garantizar el desarrolio oportuno de las metas de |a Agencia,

atendiendo a la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la autoridad
ante.

1. Elaborar el diagnéstico que permita identificar y priorizar los principales problemas
en materla 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 intervencidn de proyectos regionales de
desarrolio agropecuario y rural integral, atendiendo a la informacion obterida v los
objetivos instifucionales.

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

4. Adelantar la elaboracidn y disefio de estudios técnicos, sociales, ambientales, de
mercado, analisis de riesgos vy los demds que sean requeridos para la correcta
formulacion v 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
propgsito de cumplir con los objetivos misionales de la entidad teniendo en cuenta las
metodologias y requisitos propuestos por la autoridad competente,

6. Gestionar y coordinar fos recursos necesarios para la financlacion y cofinanciacién
de los proyectos de desarroflo agropecuario y rural integral, garantizando la efectividad
de los mismos, de acuerdo a la normatividad vigente,

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

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

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

10. Gestionar e implementar el modelo del Sisterna Integrado de Gestién adoptado por

fa entidad, para garantizar la prestacion de jos servicios a cargo, con base en los
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procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.
11, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el rea de desempefio del cargo
Estructura y administracion del Estado Colomblano
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Planeacion Estratégica y Presupuestal
Polfticas Phblicas Agrarias y del Sector
Formulacién, Evaluacidn e impacto de proyectos
Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
Ofimatica

NGO R WA=

MPORTAMEN

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
QOrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

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

Agronomfa, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria  Administrativa vy Afines;
Zontecnia; Medicina Veterinaria, Biologia,
Microbiologfa vy afines; Administracion,
Economia.

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

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglalmentadas por yey. L.
S ALTERNA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos {52) meses de experiencia
del Nficleo Bésico del Conocimiento en: | profesional relaclonada.

Agronomia, Ingenierfa Agricola; Forestal y
Afines; Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenierfa Agronomica, Pecuaria y
Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria Y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
ingenierfa  Administrativa y  Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Biglogla,
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Microbiologia v afines;  Administracion:
Economia,

Tarjeta  profesional en  los  casos

Realizar la formulacion y planeacién de proyecios de adecuacion de tierras con ¢l fin de
garantizar el desarrolio oportune de las metas de la Agencia, atendiendo a la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos por la autoridad competente

——t

Elaborar el diagnostico con el fin de identificar y priorizar los principales problemas
gxistentes en materia de adecuacion de tlerras acorde a los procedimientos
establecidos para tal fin.

2. Realizar Ia 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 vy rural integral, atendiendo a la informacién obtenida y los objetivos
institucionales.

3. Adelantar la elaboracion y disefio de estudios técnicos, sociales, ambientales, de
mercado, analisis de riesgos v los demas que sean requeridos para la correcta
formulacién y sjecucion de planes y proyectos regionales, de acuerdo & las
necasidades institucionales y la normatividad vigente.

4.  Determinar la pre factibilidad, factibilidad y viabilidad de los proyectos, con el

proposito de cumplir con los objetivos misionales de la entidad, teniendo en cuenta las

metodologias y requisitos propuestos por la autoridad competenie.

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 rrismos, de acuerdo a fa normatividad vigente,

6. Formular los objetivos, metas e indicadores en relacién con la estructuracién de
planes y proyectos integrales de adecuacion de tlerras, de conformidad con la
normatividad vigente,

7. Consolidar y clasificar ios proyectos de inversion seqin &l perfil determinado, con e
fin de asignaros a la dependencia correspondiente, siguiendo los lineamientos
establecidos por la Agencia.

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

9. Elaborar los indicadores y metodologias para garantizar la adecuada ejecucion de los
proyectos de adecuacion de tierras, asi como el seguimiento y control a los mismos de
acuerdo a la normatividad vigente vy 1as necesidades institucionales.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sisterna Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, para garantizar ia prestacion de los servicios a carge, ¢on base en los
procesos y procedimientos establecidos por a Agencia.

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

la naturaleza v el area de desempeiio del cargo,

o
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Constitucion Politica de Colombia

Pian Nacional de Desarrollo
Planeacion Estrategica y Presupuestal
Politicas Pablicas Agrarias y del Seclor

e il

Ofimatica

Estructura y administracion dé'lmr-:stado Colomblang

Formutacion, Evaluacidn e impacto de provectos
Conocimientos en construccién y medicion de indicadores

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion & al cambio

Aporte técnico - profasmnat
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS:DE FORM

\DEMI EXPERIENG

RMACGION ACADEMI

EXPERIENCI

Thulo profesional en disciplina académica
del Nucteo Basico del Conocimiento &n:
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal v
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afinas; Ingenierla Agrondmica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa vy Afines;  Zootacnia;
Medicina Veterinaria: Ingenieria Civil;
Biclogia, Microbiologia y afines; Derecho y
Afines, Administracion; Economa;
Contaduria  Publica; Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales y afines.

Titulo de postgrado en ta modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarneta profesional en
reglamentados por la Ley,

los  casos

Vaintiocho (28) meses de

profesional relacionada.

experiancia

itulo p ional en plira dé
del Mucleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines,; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria
y Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa vy  Afines; Zootecnia;
Medicina Veterinaria, Ingenieria  Civil;

incuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional retacionada.
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Biologia, Microbiologia y afines; Derecho y
Afines; Administracidn; Economia;
Contadurfa  Pdblica; Ciencia  Polffica,
Relaciones Internacionales y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

Realizar a formulacion y planeacién de proyectos de inversion de comercializacion con el
fin de garantizar el desarrollo oportuno de las metas de la Agencia, atendiendo a la
normatividad vigene v jos lineamientos establecidos por la autoridad competente

ES 16 NES ESEN 8

fin de identificar y priorizar los principales problemas en
materia de comercializacion, acorde a los procedimientos establecidos para tal fin.

2. Realizar la definicion de los beneficiarios y niveles de comgpleiidad existentes dentro
de las zonas en las que se realflzard la Intervencion de proyectos regionales de
desarrollo agropecuario y rural integral, atendiendo 2 la informacion obtenida y el objeto
a desarroliar,

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

4.  Adelantar la elaboracion y disefio de esiudios técnicos, sociales, amblentales, de
mercado, analisis de riesgos y los demds que sean requeridos para la correcta
formulacion vy ejecucién de planes y proyectos regionales, de conformidad con fo
establecido por {a entidad.

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

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

7. Consolidar y clasificar los proyectos de inversitn segtn el perfil determinado con el fin
de asignarips a la dependencia correspondiente acorde a los lingamiantos
determinados.

8. Evaluar ios criterios vy prioridades implementados en las entidades territoriales para la
formulacion de planes y proyectos de comercializacion, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Agencia,

9.  Elaborar los indicadores y metodologias para garantizar la adecuada ejecucion de los
proyectos de comercializacion, as{ 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 Infegrado de Gestidn adoptado por la
entidad, para garantizar la prestacidn de log servicios a cargo, con base en losg
procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.,

11. lLas 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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Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Planeacion Estratégica y Presupuestal

Deracho comercial
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“Estructura y administracién def Estado Colombiano

Politicas Publicas Agrarias y del Sector

Formulacién, Evaluacion e Impacto de proyectos
Conocimientos en construccién y medicién de indicadores

Orientacion a resultados

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

Aporte técnico - profasional
Comunicacidn efectiva
Gestidén de procedimisntos
instrumentacion de decisiones

del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenierfa Agronomica, Pecuaria
y Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines;
Ingenieria  Administrativa vy Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Derecho y
Afings; Administracion; Economia.

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

Tarjeta  profesional en  los  casos

tulo profaalonal en disciplina acadamlca

8) meses  de expe encia
profesional relacionada.

reglamentados por ia Ley.

Titulo profesional en disciplina académlca
del Nicleo Basico del Conecimiento en:
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria
y Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afings; Ingenierfa Industrial y Afines;
Inganieria  Administrativa vy Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria, Derecho y
Afines; Administracion; Economia.

Tariata profesional en los  casos

‘Cmcuenta y dos (52) meses de experlenma
profesional relacionada.
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plementar mecanismos inanciacion y cofinanciacion de los provectos de

inversion, con el fin de garantizar la eficiente ejecucion de los servicios a cargo de la

entidad, considerando los requerimientos de la entidad y la normatividad vigente.

DESGR N DE FUNCIONES ESENCIALE:

Disefiar mecanismos y procedimientos de financiacién para la ejecucion de los
provectos de inversion nacional, a partir de o establecido en los manuales de
gjecucion y operacion de la entidad,

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

3. Esfructurar los modelos de inversidn para la implaementacion de los proyecios de
inversion, con recursos publicos y privados, atendiendo a los criterios establecidos y
normatividad vigente,

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

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

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

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

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

la naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

ON o]

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constitucidon Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Pablicas agrarias y del sector

Formulacion, Evaluacidn & Impacto de proyectos

Analisis v gestidn financisra

Relaciones Pablico Privadas

Conocimientos an construccién y medicion de indicadores

. Contratacién Publica

0.Ofimatica

SN RN
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Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacicﬁn al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Titulo profasmnal eﬁmdlsblplma éca ermnica
del Nicleo Basico del Conocimiento en:

Ingenieria  Administrativa y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines;
Administracién; Economia; Contaduria
Publica.

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacidon en dreas reiacionadas con
las funcionas del cargo.

los

Tarjeta  profesional en Casos

reglamentados por la Ley.

gintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada.

“Titulo profesional en disciplina académma
del Nucleo Basico del Conocimiento en:

Ingenieria  Administrativa vy  Afines;
ingenieria Industrial y Afines;
Administracién; Economifa;, Contaduria
Publica.

Tarjeta  profesional en  los  casos

raglamentados por la Ley.

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

agropecuario y rural,

Aplicar los critefios necesarios para la aprobacién de proyectos de desarrolio
atendiendo a los lineamientos, procedimientos y directrices

__establecidas para la calificacion de los mismos.
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CRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALE

Partictpar en el disefio vy elaboracién de metodologlas, mecanismos, criterios v
lineamientos para la calificacidn de proyectos de inversién, de conformidad con las
direcirices establecidas por fa autoridad competente.

2. Sccializar los criterios de calificacion de los proyectos de inversion para su debida
estructuracion y disedo, en coordinacion con las Unidades Téchicas Territoriales v las
demas dependencias de la Agencla conforme a las directrices establecidas por la
Agencia.

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

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

3. Proyectar actos administrativos referentes a Ja calificacién de provectos de inversién
con base en el cumplimiento de criterios y lineamientos establecidos por ta Agencia.

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

7. Elaborar y proyectar los informes y documentos requeridos sobre la calificacion de
proyectos de inversion, gque permitan la construccion de informes de gestion, conforme
a los lineamientos sefalados por & superior inmediato.

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

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

ta naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constitucion Politica de Colombia

Plan Naclonal de Desarrolio

Politicas Publicas agrarias y del sector

Formulacion, Evaluacién & Impacto de proyectos

Calificacion de proyectos

Herramientas Estadisticas

Ofimati

ENOAR W

MUNES

0 EL
Aprandizaje continuo Aporte téenico — profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Qrientacion al usuario vy al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

n al cambio

eintiocho ( experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Agronomia, ingenieria Agricola; Forestal y
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Afines; ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria v
Afines; Administracian, Economia;
Ingenieria Industrial vy Afines; Ingenieria
Administrativa y  Afines;  Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Ingenierfa  Civil;
Biologia, Microbiologia y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

i tad tha Le

Titulo profesional en disciplina academica | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
del Nacleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionacda.

Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronomica, Pacuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Alines; Administracion; Economla;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenierfa
Administrativa vy Afines;  Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Ingenierfa  Civil;
Biologla, Microbiologia y afines.

VA

Tarjeta profesional en los  casos

Realizar seguimiento y control de resultados de los proyectos de inversion identificando
inconformidades y opciones de mejora, de acuerdo a las disposiciones normativas y los
lineamientos establecidos por la entidad. o

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .‘

Disafiar mecanismos de seguimiento y control a la ejecucion de los proyectos de
inversién, con el fin de determinar los impactos en la sociedad, a través de las
herramientas y requerimientos definidos por la Agencia,

2. Realizar el registro de indicadores de gestion de los proyectos de inversion de origen
regional en los aplicativos dispuestos por la entidad, para determinar el cumplimiento
de los objetivos institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

4, Evaluar los informes de ejecucion de los proyectos de inversion de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Agencia.
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mejora de cada uho de los proyectos de inversién, de acuerdo a las necesidades

institucionales y la normatividad vigente,

6. Elaborar informes de incidencias v riesgos encontrados en e desarrollo de los

proyectos de inversion de origen regional, que permita la identificacién de soluciones

pertinentes, teniendo en cuenta los requerimientos establecidos por la Agencia,

7. Comunicar a los actores insfitucionales vy la comunidad beneficiaria, sobre los
avances obtenidos en el desarrollo de fos provectos de inversidn regional, cumpliendo
los principios de participacion y transparencia y segun fo dispuesto por ia entidad,

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

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

Ja naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CIMIE

Estructura y administracién del Estado Colombiano

(&) MinacrIcULTURA

1.
2. Constitucion Folitica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4, Polfticas Poblicas agrarias y del sector
5. Formulacion, Evaluacion e Impacto de proyectos
8. Conocimiento en construceidon y medicion de indicadores
7. Herramientas estadisticas
8. Ofimatica

NE
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano Gestitn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

at cambio

EQ

BMACIO DEM

profesional en disciplina acad
del Nacleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.,
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal v
Afines; ingenierla Agrolndustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines;
ingenieria  Administrativa v Alines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenieria
Civil, Biologfa, Microbiologia vy aflnes;
Deracho ¥ Afines; Administracion;
Economia; Contaduria Publica.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacidn en Areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarigta profasional  en  los  casos
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| reglamentados por 1a Ley. |

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

Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afings; Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenierla  Administrativa y  Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenieria
Civil,  Biologia, Microbiologia y  afines;
Derecho y  Afines;  Administracién;
Economia; Contaduria Publica.

Tarjeta  profesional en  los casos

mediante la implementacion y evaluacién de programas y actividades que fortalezcan la

participacién y ia Asociatividad de los usuarios de la Agencia, conforme a lo establecido en

el marco normativo y legal vigenie. .

ESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Disefiar mecanismos gue fomenten la participacion y asociatividad de los actores
regionales, las comunidades rurales y las administraciones territoriales dentro de la
formulacion e implementacion de proyectos y programas de desarrolio rural, para lograr
intervenciones incluyentes y participativas, acorde a los lineamientos prescritos por la
Agencia.

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

4,  Asescrar a las comunidades rurales y poblacidn en general frente a las disposiciones
normativas y legales existentes, para la conformacion de asociaciones de usuarios vy la
consolidacién de procesos participativos dentro de los productos y servicios de
desarrolio rural, atendiendo las necesidades de la sociedad.

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

6. Disefnar mecanismos de evaluacion de aclores regionales inmersos en los programas
y proyectos de desarrollo rural, mediante la aplicacién de pruebas piloto que consoliden
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las necesidades y oportunidades de mejora frente a los procesos de participacion
regional, siguiendo los ineamientos de! superior jerarqguico.

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

8.  Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gastidn adoptado por ia
entidad, para garantizar la prestacién de los servicios a cargo, con base en los
procesos y procedimientos establecidos por 1a Agencia.

9. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con e nivet,

la natiraleza v el 4rea de desempeafio del cargo.

INO)

Estructura y administracion det Estado Colombiano

. Constitucion Palitica de Colombia

. Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Publicas agrarias y del sector

Formulacion, Evaluacién e Impacto de proyectos

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Planeacion Piblica Territotial

Ofima

R R N R

.. COMUNES
Aprendizaje continuo

Aporte técnico ~ proi’é&idnmal

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al cludadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
JREQUISITOS RE FO
"ORMACION ACADEMIC XPERIENGI/
ulo profesional en disciplina académica | Veintioche (28) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento er: | profesional relacionada,

Agronomia, Ingenieria Agricala; Forestal y
Afines; ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Alines; Ingenisria Agrondmica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Zootecnia; Medicina Veterinaria;
Psicologia y Sociologla, Trabajo Social v
Afines; Clencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes
Liberales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines,

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

Tatjeta  profesional  en  los casos
reglamentados porla Ley

Thulo profesional en disciplina académica | Cincuenta v dos {52) meses de experiencia
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del Nacleo Basico de! Conocimiento en: | profesional relacionada.
Agronomla, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Zootecnia; Medicina Veterinaria;
Psicologia y Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
internacionates; Antropologla, Artes
Liberales; Comunicacion Soctal,
Periodismo y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
_reglamentados por la Lay.
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NIVEL PROFESIO
DENOMINACION DEL EMPLEQ GESTOR
CODIGO T1
GRADO 12
NO. DE CARGOS Lno (O1)

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

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

ESCRIPCIC FUNC ENCIA

Adelantar las actividades de revision v analisis de la documentacién contractual
entregada, para determinar su continuidad de acuerdo a Jos protocolos establecidos y
nermas de contratacion pablica.

2. Gestionar la legalizacion contractual, garantizando la formalizacion de las
obligaciones establecidas, acorde a los procedimientos de la Agencia y &l marco legal.

3. Consolidar y analizar los informes de la interventoria y &l supervisor internc, sobre
hallazgos v no conformidades que se puedan presentar en la ejecucién de los
contratos, de acuerdo con las clausulas contractuales y normas legales.

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

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

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

7. Geslionar ¢ implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la
enfidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestaclan de los servicios de la entidad.

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

la naturaleza y el drea de desempeiio del cargo.
ociMi 5

1. Estructura y Administracién del Estado Colombiano

2.Constitucion Politica de Colombia

3.Plan Nacional de Desarrollo

4.Politicas piblicas agrarias y del sector

5. Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

6. Coniratacion POblica

7. Liguidacion contraciual

8

g

i

—

. Supervision e intervenioria de contratos
. Dfimética
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Orientacidn a resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambic

REQUIS

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efeciiva
Gestidén de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

QS DI
MACION ACADEMI

Thulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Derecho y  Afines;  Administracion;
ingenterfa Industrial y Afines, Ingenierfa
Administrativa y Afines; Economia,

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

los

Tarjeta  profesional en casos

regiamentados por la Ley.

Veinticinco
profesional relacionada.

itulo profesional en discipiina académica
del Nocleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y  Afines;  Administracion;
Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines; Economia.

Tarjeta profesional en los  ©asos

reglamentados por la Ley,

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

60
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) OFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED GESTOR
CODIGO j T4
_GRADO , 11 ] -
NO. DE CARGOS Doce (12) ’
DEPENDENCIA Donde se uhigque el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

IN

Participar en ia formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacién de politicas,
planes, programas y proyectos de la entidad, con &l fin de dar cumplimiento a las metas
y objetivos propuestos, en concordancia con los procedimientos y lineamientos
tablecidos

G JCION

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

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

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

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

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

6. Asesorar y emitir conceptos relacionados con fa adopelon, ejecucion y control de los
planes, programas y proyectos para el desarrollo rural integral, aportando slementos de
jviclo que permitan tomar decisiones, de conformidad con los lineamientos sefialados
por et superior inmediato.

7. Formular disefiar, organizar y sjecutar la ejecucion y control de planes vy programas
para la identificacion de cultivos estratégicos de produccién agropecuaria, segin tas
politicas de la entidad.

8. Elaborar informes internos v/o externos que sean requeridos, con el fin de fortalecer el
proceso de rendicion de cuentas a nivel interno y/o externo, conforme a las directrices y
procedimientos establecidos. ‘

9. Proyectar ¢l Marco de Gastos de Mediano Plazo de fa Entidad, con el fin de promover
la adecuada gestion de recursos, conforme a los procedimientos establecidos vy a la
narmatividad legal vigente.

10. _Planear la programacion presupuestal de la enfidad, con el fin de garantizar el
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metas de ia entidad.
11.

prestacion de los servicios de la entidad.

adecuado cumplimiento de los planes, programas y proyectos elaborados, acorde a las

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

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

13. Las demas funciones asignadas por |a autoridad mmpetente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza vy el drea de dasempeﬂo del cargo.

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Planeacion Estratégica y Presupuestal
Politicas Publicas agrarias y del sector
Formulacion, Evaluacion de proyectos
Ofimatica

N O LA

Estructura y adminiﬁtraclén‘ del | Estado Colombiano

Aprendizaje t::cmtinun
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

) al cambio

Aporte técnico - pmfasmna!
Comunicacidn efectiva
Gastion de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Titulo profesmnal en dlsmplma académica
del Ndacleo Basico del Conocimiento en:
Administracion;  Economia;  Ingenieria
industrial y Afines; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ciencia Politica, Relaclones
Internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Veintidds (22) T meses de

profesional relacionada.

expeariencia

Titulo profesional en disciplina aca mica
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion;  Economis;  Ingenieria
industrial y Afines; Ingenieria Administrativa

y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines.
Tarjeta profesional _en  los  casos

Cuarana y ssels (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Adelantar y apoyar la formulacién, implementacion, evaluacion y seguimiento de planes,

programas y proyectos a su cargo, con el fin de garantizar el adecuado cumplimiento de

los objetivos institucionales en & marco de las estrategias de desarrollo rural existentes
delimitadas para la entidad. |

1. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

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

2. Proyectar el plan de accion de fortalecimiento institucional de la Unidad Teécnica
Territorial, con base en las directrices de calidad vy los procedimientos establecidos.

3. Orientar el desarrollo de actividades para la elaboracidén de planas de accion de
fortalecimiento institucional en las entidades territoriales dentro de os limites y tiempos
establecidos con &l fin de asegurar la sostenibilidad de actividades productivas que
mejoren las condicionas de vida de la poblacion rural,

4. Orentar a las entidades territoriales, organizaciones sociales, comunitarias vy
productivas, en la formulacion de proyectos de inversion de origen regional, y en el
fortalecimiento de sus capacidades para participar en la planeacion del desarrollo rural
identificando las necesidades de estas, en el marco de los objelivos misionales
delimitados para la entidad

5. Acompafiar a las instituciones locales en la conformacion de equipos técnicos
especializados para estructurar proyectos de inversion segln lo previsto en el Plan de
Accién de la Agencia.

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

7. Realizar ta definicién de los beneficiarios y niveles de complejidad existentes dentro
de las zonas en las que se realizara la intervencion de proyecto de inversion,
atendiendo a la informacidn obtenida y el objeto a desarroliar

8. Adelantar v orientar la elaboracién y disefio de estudios tecnicos, financieros,
sociales, ambientales, de mercado, andlisis de riesgos y los demaAs que sean
requeridos para la correcta formulacion y ejecucion de los proyectos de inversion
adelantados por la Unidades Técnicas Territoriales, de conformidad con lo establecido
por la entidad.

9. Determinar la pre factibilidad, factibilidad y viabilidad de los proyectos, teniendo en
cuenta las melodologfas y requisitos propuestos por la autoridad competente, con el
proposito de cumplir con los ohjetivos misionales de ia entidad.

10. Elaborar el documento final de estructuracién de los proyectos adelantados por las
Linidades Taécnicas Terdtoriales, de acuerdo con las normas vy criterios de la Agencia,
para su posterior aprobacion y gjecucidn.

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

12. Realizar fa divulgacion en el territorie de los criterios, pautas y parametros, manuales
y formatos para la formulacién de planes de desarrollo con enfoque territorial rural,

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

14.  Realizar la exposicién ante superiores y Ja Direccion de Seguimiento vy Control, de la
situacion y estado de avance de los proyectos de desarrollo rural a su cargo.

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

16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza v el drea de desempedo del cargo.

Constitucidn Politica de Colormbla

Plan Nacional de Desarrollo

Pollticas Publicas agrarias y del secior
Formulacién y Evaluacion de proyectos
Planeacién plblica territorial

Derecho sdministrativo

Confratacion Publica

Ofim

BNDO AW

Estructura y administracion del Estado Colombiana

MUNES

Aprendizaje continuo
COrientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
instrumentacion de decisionas

RiENG

Titulo profesion
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia, Ingenierfa Agricola; Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afinaes; Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitarla y
Afines;, Ingenierfa Industrial y Afines;
Ingenieria  Adminisirativa vy - Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria, Ingenieria
Civil; Biologia, Microbiclogia y afines;
Administracion; Economia.

Titlo de postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo,

Casos

Tarieta  profesional  en  los

Veintidos  (22) T
profesional relacionada,

eses  de

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

Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y :

Afines; ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenierfa Agronémica, Pecuaria y
Afines. Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial vy  Afines:
Ingenieria ~ Administrativa y  Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenierfa
Civil, Biologia, Microbiologia vy afines;
Administracion; Economia,

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Adelantar la gestién administrativa de ta dependencia, garantizando Ia correcta prestacion

y organizacién de los servicios de las Unidades Técnicas de conformidad con los
arametros establecidos,
ESCR ONE.

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

2. Orientar los procesos de organizacidén y actualizacién de la Informacion que se
maneja en la dependencia, con el fin de entregar los datos requerldos por el superior o
tos jefes para a toma de decisiones.

3. Revisar los actos administrativos y documentos que sean requeridos por ef superior
inmediato garantizando su adecuada elaboracidn acorde a la nommatividad vigente.

4. Realizar evaluacién y seguimiento a los planes, programas y proyectos
implementados en la dependencia, verificando su adecuada implementacion acorde a
los objetivos delimitados.

5. ldentificar las necesidades de adquisicién de blenes o servicios para la dependencia,
garantizando la oportuna contratacidon o compra oportuna siguiendo los protocolos
establecidos.

6. Participar en la elaboracién de planes, programas y provectos para la dependencgia

con el fin de garantizar el cumplimiento de las politicas delimitadas para la entidad.

7. Asistir a superior y jefes en la elaboracién de informes parcialeg y periddicos que se

soliciten a la dependencia, con el fin de cumplir con jos objetivos institucionales.

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

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

la natural | &rea de d fic del car
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Estructura y administracion det Estado Colombiano
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas Publicas agrarias y del sector

Planeacion Estratégica y Presupuestal.
Formulacion y Evaluacion de proyectos

Manejo de inventarios

Derecho administrativo

Contratacion Pablica

D DOfimatica

ZOoONG RN

Aprendizaje continuo Aparte técnico — pmfésional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cludadano Gestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al camblpl

instrumentacion de decisiones

DEMI EXPERIENCI
- CACADEMIC (PERIENCL
Titulo profesannal en diamphna academica | Veintides (22) meses de experiencia
de! Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenierla Industrial y Afines; ingenieria
Administrativa y Afines;, Adminisiracion;

Economia: Contaduria Pdblica.

Titulo de postgrado en fa modalidad de
especializacion en dreas refacionadas con
fas funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  Casos
| ntados por la Le

Titulo profesional en disciplina académica Cuaranta y seis (46) meses de experiencla
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Administracion;
Economia; Contaduria Publica.

Tarjeta profesional  en los  ©asos
reglamentados por |a Ley

Desarrollar el proceso de administracion del talento humano con el fin de promover el
desarrollo integral del mismo en la entidad, atendiendo las prescripciones normativas,
palfticas institucionales, los procedimientos establecidos y los requerimientos de las
dependencias.
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1. Disefiar, ejecutar y controlar los planes y programas de desarrolic de  Ja
administracion de personal en la entidad acorde con las poifticas y requerimientos de ia
entidad, con el fin de cumplir con los objetivos del drea.

Disefar y ejecutar el proceso de seleccién, vineulacién y retiro del personal con base
en necesidades de personal de las dependencias para e} cumplimiento de los objetivos
la entidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente y las meiodologias establecidas,
3. Liderar y evaluar los procesos de modificacion o actualizacion de planta de personal

teniendo en cuenta los objetivos misionales de la entidad, conforme a estudios técnicos,
disposiciones legales vigentes v requerimiento institucionales.

4. Coordinar la actualizacidn del Manual especifico de funciones y competencias de la
enfidad conforme a los pardmetros establecidos, cambios organizacionales vy
prescripciones normativas vigentes.

9. Disefiar los procedimientos de induccién, re-induccion y entrenamiento en puesto de
trabajo con las dependencias de la institucidn, acorde con las directrices
organizacionales, para cumplir con el proceso de desarrollo de competencias laborales,

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

7. Coordinar la ejecucion y evaluar el Plan institucional de formacion, capacitacion vy
estimulos de acuerdo con los diagndsticos realizados, los lineamientos de personal de
la enfidad y las metodologias propuestas, con el fin de establecer el desarrollo de
competencias laborales.

8. Formular y ejecutar planes y programas de bienestar social pregramas de incentivos,
teniendo en cuenia las politices de personal, la normatividad vigente y los
procedimientos requeridos, con el fin de asegurar la estabilidad y niveles de
satisfaccion de los servidores.

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 ia

prestacion de los servicios de la entidad.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competents de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

h2

10.

MIER BASICH
Estructura y administracion del Estado Colombiang
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacionat de Desarrollo
Plan institucional de capacitacidn, bienestar y estimulos
Evaluacion del desempefio y acuerdos de gestion
Carrera Administracion
Sistemas de Nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos en las
entidades pblicas
Ofimatica

S il bl

o«

vl

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario v al ciudadang
Compromiso con la organizacion
Trabajo an equipo

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

Adaptacian al qambio
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ORMACION ACADEMIC) XPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Velntidés (22) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Psicologia; Derecho y Afines; ingenieria
Industrial y  Afines;  Administracién;
Ingenieriz Administrativa y Afines.

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

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados | V.

Titulo profesional en disciplina académi C (48) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Psicologia: Derecho y Afines; ingenieria
Industrial y  Afines;  Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.
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MNIVEL PROF
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
_CODIGO T1
GRADO 10
NO. DE CARGOS Dios (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATQ Quien gjerza supervision directa

QPO A
Disefiar e implementar planes y programas orientados al desarrollo y bienestar del
talento humano de la entidad, que se ajuste a las necesidades institucionales v de
personal de la agencia, atendiendo la normatividad vigent
RIPCION ic E.

1. Desarrollar los planes y programas de bienestar 8

ocial Laboral y Seguridad y sajud
en el trabajo en la entidad acorde con las polfticas y requerimientos de 1a entidad, con
el fin de asegurar 4 estabilidad y niveles de satisfaccion de los servidores,

2.  Realizar y gestionar actividades de bienestar Social Laboral y de incentivos conforme
a diagnosticos previamente identificados, los cronogramas propuestos vy las
disposiciones normativas, con el objetivo de cumplir ias politicas de personal de la
institucion.

3. Desarrollar y coordinar ia implementacion del programa de Seguridad v Salud en el
trabajo conforme a la normatividad vigente, para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de Talento Humano de la entidad,

4.  Realizar las actividades necesarias para la conformacion y funcionamiento de la
Comision de Personal, del Comité Paritario en seguridad y Salud en el Trabajo-
COPASST v demés comités que propicien un adecuado clima laboral, segin las
disposiciones normativas y politicas de la entidad,

9. Desarrollar actividades para el cumplimiento del plan de control ante emergencias de
acuerdo con los diagnosticos identificados y la normatividad vigente.

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

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

ia naturaleza y el drea de desempefio del cargo

NOCIMIENTOS B

Estructura y administracidn del kstado Colombiano

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Bienestar y Estimulos

Sisterna General de Sequridad

Seguridad y Salud en el Trabajo

Ofimati S

N RO
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Aprendizaje continuo Aporte téenico — profealonai
Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion instrumentacion de decisiones

Trabajo en aquipo

Titulo profemonal en disciplina académica | Diecinueve (19) “meses  de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

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

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
fas funciones del cargo.

Tarjeta  profesional  en  los  casos
reglamentados por la Ley, . _
ETERNATIA

Tiulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Psicologia; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial vy Afines;  Administracion,
Ingenierfa  Administrativa vy Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por ia Ley.

Implementar las estrategias e tnstrumantos para ia adminisiracion de personal en la
Agencia, relacionados con la seleccion, vinculacién, desvinculacion, permanencia, manejo
salarial y prestacional de ios servidores publicos de la entidad de conformidad con la
normatividad vigente en la materia,

ESCRIPCION ‘ AL

Adelantar los procesos de seleccion, mgraso retlro permanenc:a de los servidores
piblicos de la Agencia.

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

3. Liderar y adelantar la actualizacién del Manual Espscifico de Funciones vy
Competencias laborales de la Entidad siguiendo los lineamientos e instrumentos
definidos a nivel instituclonal y normativamente.

4. Adelantar la implementacién del proceso de evaluacion de desernpefio, teniendo en
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cuenta los lineamientos de la Comision Naciona! del Servicio Civil, para parantizar el
cumplimiento de las metas propuestas a los servidores plblicos.

Adelantar la aciualizacion de las historias laborales del personal de la Agencias
verificando su contenido y procedencia.
6.  Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de talento humano vy absolver
consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
7. Elaborary presentar informes de gestién, conforme a los cronogramas establecidos y
fa normatividad vigente, con el objetivo de comunicar el desempefio del drea y ef
cumplirniento de los objetivos de la entidad.
8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por ia
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar a
prestacion de los servicios a cargo,
9. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el hivel,
la naturaleza v ¢l area de desempefio del cargo.

MIENT S

1. Estructura y administracién del Estado Colombiano
2. Constitucion Politica de Colombla
3. Plan Nacional de Desarrolio
4, Slstema de nomenclatura, clasificacién y remuneracion de empleos
5. Régimen prestacional y salarial de los empleados piblicos
B. Sistema General de Seguridad Social
7. Ofimatica

o

MUNE:!

Aprendizaje confinuo Aporie téenico — profesional
Orientacion a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cludadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

PERIENT

REQUISITOS DE FORMACION ACADE ‘
FORMACION ACADEML EXPERIENGIA
Titulo profesional en iecinueve (19) meses de experencia
de! Nicleo Basico de! Conocimiento en: ! profesional relacionada.

Psicologia, Derecho y Afines;
Administracion;  Ingenierfa  Industrial vy
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
aspecializacion en areas relacionadas con
tas funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en  los

Thulo profesional en disciplina académi
del Nicleo Basico del Conocimienio en: ! profesional relacionada.
Psicologfa; Derecho y Afines;
Administracion;  Ingenierfa  Industial vy
Afines, ingenieria Adminisirativa y Afines. ‘
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

NIVEL PROFES!ONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADQ _ 09 -

NO, DE CARGOS Trece (13)

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ___]._Quien ejerza supervision directa

elan ar 08 p oceso )uridlcos en ios que se ancuantre la Agencia, en defensa de las

actuaciones dentro del desarrollo de su objeto misional, conforme a los fineamientos

sectoriales y la normatividad vigente.

. DESCRIPCION SIONES ESENCIALES

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

2. Adelantar la gestion de los recursos ordinarios y exiraordinarios segin 10s procesos
establecidos, radicados en la Agencia, examinando la conveniencia de la segunda
instancia y en aras del cumplimiento de los fines e intereses de la entidad.

3. Elaborar el alegato de conclusion de los casos en los que hace parte |a entidad,
atendiendo a las pruebas existentes y los argumentos dados en el desarrolio del
proceso, segun la normatividad vigente y el objeto misional de la entidad,

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

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

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

7. (Gestionar e implementar &l modelo dei Sistema Integrado de Gestién adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacion de los servicios de la entidad

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

la naturaleza y el drea de deaampano del cargo.
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Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Polfticas publicas agrarias y del sector

Derecho Administrativo

Derecho Pablico

Derecha Constitucional

Codigo Contencioso Administrativo

Cadigo del Procedimiento Civil

0 Cédigo General dei proceso

11

"*‘QF’“?‘"?‘S"‘:’“P’?J:*

Aprendtzaje continuo Aporte técnico - prdfémmnal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientaciéfn al usvario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la erganizacian instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio ‘

XPERIEN
10N ERIENCIA
Thulo profesnonal en d:sclp!lna académica Dieciséis  (16) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada,

Derecho y Afines.

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

Tarjeta  profesional en los  casos

i d

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

Tarjeta  profesional en  los  casos
reglamentados porla Ley.

Farticipar en la planeacién y ejet:uc:nﬁmwde las politicas, procedimientos y acclones ded
proceso de Tecnologlas de la Informacion, para el fortalecimiento de la infraestructura
tecnolbgica, las telecomunicaciones v la accesibilidad a los sistemnas de la informacidn, de
acuerdo a lag politicas institucionales y la narmatwldad wgente

1.  Gesfionar proyeclos y contratos que foﬂalezcaﬁ'e! Uso de Tecnologias de la
Informacion y fa Comunicacién de la entidad, teniendo en cuenta las directrices
establecidas desde la entidad encargada del sector v lo dispuesto por la Agencia.
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2. Administrar v realizar la actualizacion de manera integral de los sistemas de
informacion de la Agencia, consolidando ef modelo de interoperabilidad de sistemas de
informacion misional, para garantizar el acceso a toda la informacion, conforme a los
lineamientos establecidos por la entidad.

3. Orlentar a las dependencias en temas relacionados con los sistemas de informacion
segtin las solicitudes realizadas y los requerimientos definidos por estas, con el fin de
cumplir con fas metas de la entidad.

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

5. Elaborar la politica de seguridad de |a informacion de la entidad, con el fin de orientar
los criterios frente al manejo de la informacion por parte de los servidores publicos,
atendiendo las disposiciones establecidas por la autoridad competente.

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

7. Darlainformacion necesaria y oportuna, para la trasmision de informes a los entes de
vigilancia y control, conforme a los procedimientos establecidos.

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

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

la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

CONOCIMIENTOS B

Estructura y administracién del Estado Colombiano

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrofio

Politica de seguridad informatica

Gobierno en tinea

Conocimientos en arquitectura de software

Infraestructura, tecnologia y redes WAN y LAN

Diagnoéstico y gestion de base de datos

. Conocimientos en lenguaje de programacion

10. Administracion de plataformas tecnologicas

11. Ofimética

LN RGN

LE
Aprendizaje continuo Aporte tecnico — profesional
QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cludadano Gestion de procedimientos
Compromisa con la organizacion instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambi\o} |

\DEMICA Y EXPERIENC
IRMACH XPERIENCI,

Tituio profesiona Dieclséis (16) meses de experiencia

del Nocleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones

v Afines; Ingenieria de Sistemas,
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Telematica y Afines; Administracion.

Thulo de postgrade en la modalidad de
sgpecializacion en areas relacionadas con
ias funcionses del cargo.

Tarjeta profesional en  los  casos
reglamentados por la Ley,

Titulo profesional en plina académica | Cuarenta (40) maeses de experiencia
del Ngcleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones
v Afines; Ingenierfa de  Sistemas,
Telematica y Afines; Administracion.

Tarjeta  profesional en los casos
]

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

DESCRIP E
Hacer seguimiento a

las solicitudes realizadas por &hrganms de Control en
coordinacion con las diferentes dependencias responsables de generar 1a respuesta,
verificands el cumplimiento en términos de oportunidad y cobertura de informacion
solleitada.

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

3.  Hacer evaluacidn y seguimiento a la Implementacién del Modelo de Sistema
integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de garantizar a prestacion de
los servicios.

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

5. Orentar las actividades para el fomenio de una cultura de autocontrol tales como
capacitaciones, foros, enftre ofras ajustadas al direccionamiento estratégico de la
erdidad vy al cronograma de actividades establecido.

6. Efectuar seguimiento y evaluacion a los mapas de riesgos institucionales y riesgos de
corrupcion, emitiendo lag recomendaciones necesarias para la aplicacion de acciones
de mejora, de conformidad con los hallazgos encontrados vy los procedimientos
establecidos.

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

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

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con al nivel,
la naturaleza v el area de desempeﬁo del carge

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Audiforias Internas de Gestidn

Modelo Estandar de Control interno - MECH
Gestidn y Administracion de Riesgos
Ofimatica

NE oL

Estructura y administracion dell EStado Colombianc

Compromiso con la organizacion
Trabajo en eQuipo

Aprendizaje continuo ‘ Aporte técnico — prdfééidhéi ]
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al camb:p

EXPERIEN

PERIENC

Administracién;  Ingenieria  Industrial vy
Afines; Derecho y Afines; Ciencla Politica,
Relaciones Internacionales vy Afines;
Economia; Ingenierfa Administrativa vy
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologla.

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

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados porfa Le

Titulo profasmha'l‘én‘dlsciphhé académica | Dieciséis (16) meses
del Nlcleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

de

expernsncia

Administracian;  ingenieria  Industrial  y
Afines; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales vy  Afines;
Economia; iIngenieria Administrativa vy
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia.

Tarjeta  profesional  en  los  casos
reglament

Titulo profesional en discipliina académica ; Cuarenta  (40) meses
del Nicleo Bésico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

de

experiencia
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Adelantar la gestion contractual de los proyectos de desarrolio rural, realizando informes
y evaluaciones periddicas, a fin de proponer acciones de mejora necesarias para
alcanzar las metas y propositos misionales

Realizar seguimiento y monitoreo periédico al cumplimiento de las o ligaciones
contractuales, con el fin identificar riesgos v proponer acciones correctivas, preventivas
yio de mejora.

2. Realizar las modificaciones pertinentes a los coniratos v liquidaciones contractuales
que e sean asignadas, acorde con fa normatividad vigente.

3. Elaborar la minuta de contratos, convenios y actos administrativos de contratacion
directa, con el fin de que sean aprobados, de acuerdo con los lineamientos del superior
inmediato.

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

5. Realizar seguimiento y control al trdmile de la legalizacién de los contratos y
convenios de ia Agencia, garantizando la debida aplicacién de las normas vigentes y
protocoios establecidos.

6., Orentar posibles modificaciones, tramites de incumplimientos, renovacion y
actualizacion de garanifas, acorde con los procedimientos establecides v Ia
normatividad vigente.

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

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por Ia

entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la

stacién de lo icios & cargo.
' MIENT

2. Constitucién Polftica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarroito

4, Contratacion Plblica

5. Formulacién, evaluacion & impacto de proyectos

8. Liguidacidn contractusal

7. Supervision e inferventoria de contralos

8. Ofimética

Aprendizaje continue Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicaniéon efactiva
Orentacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al CaMm

ADEMICA ¥ EXPERIEN

RMACGION EXPERIENGIA

Titlo profe‘sicmaihan discibiiné académica | Dieciséis (16) meses  de “experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
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Administracion;  Ingenieria  Industrial vy
Afines; Derecho y Afines; Economfa;
Ingeniaria Administrativa 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,

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

Administracion;  Ingenierfa  Industrial vy
Afines: Derecho y Afines; Economia;
ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta  profesional  en  los  casos
reglamentados por la Ley,

Coordinar e desarrolio de las actividades relaciona

financiera de conformidad con los parametros establecidos por la entidad, con el fin de

olio de las funciones de la Agencia.

IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adetantar las actividades de apoyo administrativo y financiere conforme a los planes
institucionales, atendiendo a fa normatividad vigente y las disposiciones emilidas por la
agencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de las funciones de la entidad.

2. Disefiar estrategias para el adecuado desarrollo de los procesos administrativos
financieros, necesarios para garantizar el correcto funcionamiento de la agencia
conforme a la normatividad.

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

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

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

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

la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

ONOCIMIENTOS BAS

Estructura y administracion del Estado Colombiano

Constitucién Politica de Colombia

Flan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica y Presupuestal

Contratacion Puablica

oLy
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8. Adquisicion de bienes y servicios

7. Servicio al cliente y atencidn al cludadang
§. Codigo disciplinario Gnico

9. Ofiméati

i : R NIVEL
Aptrendizaje continuo Aporle téenico — profasmnal
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
QOrientacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Titulo profesmnal en desmphna aoadémlca Dieciséls  {16) mems de experencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion;  Ingenierfa  Industrial vy
Afines; Economia; ingenieria Administrativa
y Afines; Contaduria Pablica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en adreas relacionadas con
tas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académic:a Cuaranta (40) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiente en: | profesional relacionada.

Administracion; Ingenleria Industrial vy
Afines; Economia; Ingenieria Administrativa
y Afines; Contaduria Plblica.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados ja L

Efectuar las gest requeridas para garantizar a razonabilidad de los
estados financieros de la Entidad, conforme a las disposiciones emitidas por la Autoridad
competente y adopladas por la Agencia de Desarrollo Rural,

CRIP E FUNGIONES ESENG)

1. Ejercar como Contador de I Agencla de Desarrollo Rural.

2. Realizar la gestion tributaria, los reportes contables, los centros de costo o terceros; vy
asesoria contable, haclendo uso del mddule financiero de SHF, conforme a los
protocolos establecidos por la entidad.

3. Gestionar la realizacitn del registro contable para determinar Ia informacion que llega
de otros procesos y todo lo concerniente al cierre contable, mediante el uso de las
herramientas suministradas para tal fin por la entidad y conforme a los procedimientos
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4. Consolidar, elaborar y analizar la informacidn contable, con el fin de elaborar y
presentar los estados financieros de la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente y
las disposiciones de las autoridades competentes.

5. Controlar la elaboracion, andlisis, preparacidn, actualizacion y consolidacion de la
informacién contable para la presentacion periddica a los organismos de control y
demas entidades gue lo requieran, de conformidad con el régimen de contabilidad
publica y demas normas vigentes.

6. Hacer parte del disefio ¢ implementacion de programas de saneamiento contable y
programas de desempefio para resolver las notas al balance en conformidad con los
procedimisntos establecidos con el fin de garantizar un proceso efectivo y veraz.

7. Asesorar contable y oportunamente a las dependencias que lo requieran segun los
pardmetros establecidos en la dependencia y la normatividad contable vigente.

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

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

| drea de desempeiio del cargo

1.Estructura y administracion del Estado Colombiano
2.Constitucién Politica de Colombia

3 Plan Nacional de Desarrollo

4. Estatuto Organico Presupuestal

5.Contabilidad pablica

6. 51F Nacidn

7.Andlisis financiero

Ofimatl

Aprendizaje continuo

Orientacion a resuitados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

ta

al cambio N
Vil. REQUISITOS DE FORMACIO . EXPERIEN
FORMACION ACADEMIC XPERIENGI,
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion; Ingenierfa  industrial vy
Afines; Economia; Ingenierfa Administrativa
y Afines; Contaduria Publica.

ADEMIC.

Tiulo de postgrado en fa modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
tas funclones del cargo.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Lay.




s COBIERNG
' DE coLomiia

resowvcionne (& 2 & O 8 HOY. 2078

"For la cual se adecus el Manus! de Funciones y Competencias Laborales para los ampleos de 1a planta de personal de ta
Agencia de Desarrollo Rural — ADR”

i

o 4 b
Agaily db Eruscrolia Aural
Enrmutwids g

(@) minacricuLTURA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del Ntcleo Bdsico del Conocimiente en: | profesional relacionada.

Administracion;  Ingenlerfa  Industrial v
Afines; Economia; Ingenierfa Administrativa
y Afines y Contaduria Pablica,

Tarjeta profesional en  los  casos
reglamentados porla Le

Realizar las actividades contables necesarias que permifan garantiza la razonabilidad de

los estados contables de la Agencia de Desarrollo Rural, atendiendo los lineamientos

cidos y fa normatividad vigente. " _

e ESCRIPCIONDE FUNGIONES ESENGIA

Colaborar en la realizacién de causaciones de cuentas en el sistema contable previa
verificacion de disponibilidad presupuestal.

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

3. Consolidar y preparar los libros mayores v Auxillares de la entidad conforme a las
normas legales vigentes,

4. Elaborar y generar los libros oficiales diario y mayor consolidado por Direcciton
Territorial conforme a {a normatividad vigente.

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

6. Participar en la elaboracién de los informes financieros e informacién exdgena
solicitada por dérganos de ¢ontrol Contaduria General de la Nacion, Ministerio de
Hacienda y Crédito Pdablico, Direccidn de Impuestos v Aduanas Nacionales, de
conformidad con los términos y normatividad establecidos.

7. Adelantar y ajustar la informacién contable de la entidad manteniendo actualizados
los Sisternas Oficiales de Informacion Financlera y Contable segln los lineamientos de
su superior inmediato.

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

8. las demas funciones asignadas por 12 autoridad competente de acuerdo con el nivel,

turalez :

structura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Estatuto organico presupuestal

Contabilidad publica

Conocimientos sobre Disponibilidad Presupuestal y Registro Presupuestal
Ofimatica

R R PR AN VR
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OMUNE: POR NIVE
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

SVIEREQUISITOS DE EXPERIEN
S FORMACION ACADEMI 9 EXPERIENGY
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion;  Economia;  Ingenieria
Administrativa y Afines; Contaduria Poblica.

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

Tarjeta profesional en los casos
la

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

Administracion;  Economia;  Ingenieria
Administrativa y Afines; Contaduria Publica.

Tarjeta  profesional en  los  cases

Disefar planes y participar en los procesos de adquisicion y administracion de bienes,

pos para satisfacer las necesidades de la entidad, segin las

confor; scido por la autoridad ¢ tente

"0 IN.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~ Coordinar |la elaboracién del plan anual de adguisiciones con las diferentes

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

2. Consolidar la informacién de! plan anuat de adquisiciones general, determinando los
activos v bienes que posee la entidad, segun los procedimientos establecidos al interior
de [a Agencia y las disposiciones existentes frente al Plan Anual de Cormpras.

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

4. Analizar las drdenes de comision u 6rdenes de desplazamiento, de los servidores que
sean necesitados fuera de la entidad, con el fin de consolidar la informacion del
personal de la entidad, segln los lineamientos dictados por la Agencia,
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Organizar todo lo concerniente a los registros presupusstales, con el objetivo de
validar las comisiones de los servidores de la entidad, en coordinacién con la oficina

MINAGRICULTURA

Agencia.

prestacion de los servicios a cargo.

financlera y atendiendo a los procedimientos establecidos en la materia.
6. Hacer seguimiento, meodificacién y actualizacion al plan anual de adquisiciones,
atendiendo las necesidades de bienes de la Agendia, y conforme a las disposiciones
establecidas por la Agencia y la autoridad competente.
7. Realizar el seguimiento y acciones correctivas de los procedimientos de los que se
hace cargo la dependencia, con el fin de generar oportunidades de mejora a los
procesos desarrollados, conforme a lo establecido en las disposiciones emitidas por la

8. ELjercer las actividades de supervision de los contratos que celebre la entidad ¥ (ue le
sean asignados con el fin de facilitar el logro de los objetivos y esirategias
institucionales con base en la normatividad legatl vigente.

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 ia

. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con Ia
naturaleza del cargoe y del drea de desempefo.

1
2. Constitucién Polftica de Colombia
3. Plan Naciona! de Desarrollo

4. Adquisicion de bienes y setvicios
5. Manegjo de Inventarios

3]

7

Sistemas Operativos
Imatica

Estructura y administracion del Estado Cofombiano

Modelo de Conservacion y almacenaje de materiales

Orientacion a resullados

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

Aporte técnico — profesional
Comunicacion efectiva
(Gestidn de procedimientos
instrurmentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

i1 Eﬂ

Tituio profesional
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Ingenierfa Administrativa y
Afines; ingenierfa Industrial y Afines,

Thulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en arems relacionadas con
las funciones del cargo.

los

Tarjeta

profesional en

Dieciséis  (16) meses
profesional relacionada.

de

experioncia

{40) . .meses

de

experiencia
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del Ntcleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Ingenierfa Administrativa y
Afines; Ingenier{a Industrial y Afines.
Tarjeta  profesional  en  los  casos
|_regiamentados por |a Ley.

Gestionar la planeacion y orgamﬁémén del Sistema de Afencién al Ciudadano,
atendiendo a las politicas, planes, programas y procedimientos de la Agencia y acorde &
ta normatividad vigente y el Plan Nacional del Servicio al Ciudadano.
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1. Elaborar los planes de accién relacionados con la atencién al ciudadano y las
estrategias a seguir para lograr lfa efectividad de la atencion, de acuerdo a jos
lineamientos existentes dentro del Plan Nacional del Servicio al Ciudadano y la
normatividad vigente en el tema.

Consolidar fas respuestas de las peticiones, Quejas y reclamos trastadadas a las
dependencias o servidores poblicos competentes, en los términos establecidos por la
ley y segun los procedimientos previstos en |2 entidad.

Ravisar el proceso de alencién al usuario y emilir las acciones correctivas,
preventivas o de mejora frente a la evaluacidn del desempefio del proceso y ias no
conformidades de las auditorfas intermnas de calidad y externas.

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

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

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

Disefiar procedimientos y mecanismos para la atencion efectiva de las peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes de informacion allegadas a la entidad, que se relacionan
con el cumplimiento de su mision, atendiendo a la normatividad vigente y los términos
para dar respuasta al ciudadanc.

Gestionar & implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacidn de los servicios a cargo

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

Q 1 B/
Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia
Flan Naclonal de Desarrollo
Politicas pablicas agrarias y del sector
Servicio al cliente y atencion al ciudadann
Ofimatica

Lt
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con ia organizacion
Trabajo en equipo

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

Adaptacion al ca




Farhy COBIERNO
ATt DE COLOMBIA

resoucionne( 8 2 & « 0 § HOY. 2018

“Bor la wiual se agdecua o) Manual de Funciones ¥ Competenclias Laborales para fos empleos de la plarta de personal de la
Agancia de Desamolio Rural — ADR”

(8) MINAGRICULTURA

A o
AR Aganein e Deipruils Rural
ettt

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

Administracion; Ingenieria  Industrial vy
Afines: Sociologia, Trabajo Soclal y Afines;
Psicologia; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Titwlo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas refacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los  ©asos

LTERNATI
Tiulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experlencia
del NGcleo Béasico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial vy
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologla; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por |a Ley.

Gestionar las actividades propiés del grupo de geéltif}'n ‘documenta y archivo,
uso de las heramientas a su disposicidn, con el objetivo de asegurar la correcta
conservacién vy acceso a los documentos de la enfidad, y en conformidad con jos
li ient tablecidos,

ESCRIPCH \ES IALES

Participar de la planeacion de las actividades diante la identificacion
de politicas, programas y riesgos que afecten la dependencia, con el fin de establecer
objetivos y desarroliar funciones acorde a los procedimientos de la entidad.

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

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

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

5. Evaluar e tipo de informacion remitida, determinando si es interna o externa y
haciendo ef traslado respective a las dependenclas para ser contestada en la mayor
brevedad, segin el procedimiento establecido por la entidad.

6. Realizar las acciones correctivas y preventivas frente a la gestion documental

desamrallada por la entidad, con e! fin de volver efectivo y eficiente el proceso, acorde a

88

e




at
R HS pigb bt

GOBIERMO
D GOLOMBIA

resoLucionNe. (0 9 7 hea 0 8 OV, 201

7} MINAGRICULTLIRA

“Por la cusl se adecua @ Manual de Funclones y Compatentlas Laborales para los emplacs de la planta de personal de |a
Agangly de Desarrolio Rural - ADR”

prestacion de los servicios a cargo.

los lineamientos de la entidad y la normatividad vigente.
7. G.astionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por ta
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar fa

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

[ENTO

Constitucion Politica de Colombila
Flan Naclonal de Desarrollo

Ley Nacional de Archivo
Normalizacidn de expedientes
Valoracion y eliminacion documental
Tahlag de Retencion Documental
Clasificacion documental

Ofimatica

LEmNE O S LR

Estructura y administracién del Estado Colombian

0

MU

Aprendizaje continuo
Qrientacion a resultados

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

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumeantacion de decisiones

RHACTONAG

ERIE

Thulo profesional en disciplina académica
de! Nicleo Basico del Conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas,

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

Tarjeta  profesional en  Jos  casos
regiamentados por 12 Ley

Dieciséls  (16) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Biblictecologia, Otrog de Clencias Sociales
y Humanas.

Tarjeta  profesional en los  casos
| reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses ds
profesional relaclonada.

experiancia
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VEL PROF ESIONAL )
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
CODIGO . 11
L GRADO 08
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

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

V. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENGI

Orientar fos proyectos de inversion de desarrolio rural implementados por la entidad
en la utilizacién de tecnologias que fortalezcan la estructuracion y ejecucidn de los
proyectos, atendiendo a lo establecido por el superior jerdrquico.

2. Establecer la viabilidad Técnica y Financiera 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 racionalizacion y automatizacion de tramites, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos y metas de la entidad de manera eficiente, conforme a
las politicas y linearmientos establecidos.

4. Atender las solicitudes de requerimientos, incidentes yf/o sopories sobre las
aplicaciones y equipos de la entidad, a través de fas herramientas asignadas para lal
fin, siguiendo los lineamientos e instructivos establecidos.

5. Gaestionar las licencias y derechos de propiedad intelectual de los sistemas de
informacidn y comunicaciones disefiados por terceros y aplicados por la entidad, de
conformidad con e marco legal vigente,

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

7. Realizar informes de gestion frente a la implementacién de Tecnologias de la
Informacion y ia Comunicacién, para ser presentados a la autoridad competente, segin
los requerimientos establecidos.

8. implementar la politica de seguridad de la informacion de la entidad, garantizando et
correcto manejo, acceso v eliminacidn de la informacién aimacenada por la Agencia,
segun el procedimiento establecido y los lineamisntos dictados por la autoridad
competente,

8. Gestionar & implsmentar &l 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 &l nivel,
la naturaleza v el drea de desempefio del cargo.
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Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas de Seguridad Informatica

Administracién de Plataformas Tecnologicas
Gobierno en Linea

Conocimientos en Arquitectura de Software
Analisis, Disefic y Desarrolio de Sistemas de Informacion
Infraest ecnologlas myﬂRedea WANy LAN

CoNDOBLWN

M
Aprendizaje continuo Aporte tecnico — profesional
Orientacion a resuitados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

X . Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

T tulo pmfeskonal en c:tlsc:iplma académica | Trece (13) meses de axpenencaa profesional
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | relacionada.

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines, Ingenierfa de Sistemas,
Telemdtica y Aftines.

Titule de postgrado en la modalidad de
gspecializacidn en 4reas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarleta profesional en los  casos
reglamentados por fa Ley.

TERNATIVZ
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta v siete (37) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenieria Electrinica, Telecomunicaciones
y  Afines, ingenierfa de  Sistemas,
Telemética y Afinss.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la lLe

Gestionar el proceso de mmunimciones da Ia anhdad 'a través del manejo de informacién,
disefio, publicacidn y divuigacion de piezas comunicativas, segun los requerimientos
lablecid i tidad at:decid::: po(lya.qut idad
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1. Ejecutar las actividades previstas en el Plan de medios y actividades estrategicas de
comunicacion, de acuerdo al cronagrama y lineamientos establecidos.

2. Orientar el proceso editorial de las producciones impresas y multimedia que genere 1a
entidad, de acuerdo a los planes y politicas en materia de comunicaciones.

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

4. Informar la oferta institucional a través de la divuigacion de piezas comunicativas en
canales visuales, virtuales, presenciales, segin las disposiciones previstas por ia
entidad y las autoridades competentas en el tema.

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

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

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

8. Adelantar 1a gestién de los recursos necesarios para el desarrolio de eventos,
programas y campafas de divulgacion de la informacion, con el fin de garantizar su
producclon y circulacion en los diferentes medios de comunicacion, de conformidad
con fos planes y politicas de la entidad.

9. Gestionar ¢ implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con base en los procesas 'y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacién de los servicios a cargo. -

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

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Estrategias de Comunicacion Interna y Exierna
Politicas pUblicas agrarias y del sector

Formutacion y evaluacion de proyectos

Tecnologias de ja informacion y las Comunicaciones
Elaboracién de piezas de comunicacion

. Disefio Publicitario

0. Ofimatica

LORNOO A WN

: OMUN
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resuitados Comunlcacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Titulo profaesi

EXPERIENC
PERIENCI
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del Nicteo Basico del Conocimiento er: relacionada.

Adminisiracion, Artes Pldsticas, Visuales y
Afines; Comunicacion, Periodismo y Afines;

Fublicidad y Afines,

Titwlo de postgrade en la modalidad de
especializacién en éreas relaclonadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional  en
reglamentados por la Ley

los  casos

Titulo profesional en disciplina académica

del Nicleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Artes Plésticas, Visuales y
Afines; Comunicacién, Periodismo y Afines;

Publicidad vy Afines,

Tarjeta  profesional  en
reglamentacdos por la Ley,

fos Casns

Treinta y siete {37) meses de experiencia
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NIVEL .

DENOMINACION DEL EMPLEO , ANALISTA

CODIGO T2

GRADO 06

NO. DE CARGOS Dieciocho (18)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision direcla

Realizar la gestidn relacionada con el cobro de las obligaciones en mora a favor de fa
entidad, a través de la aplicacidn y seguimiento de estralegias y programas de
normalizacién de cartera, que permitan contribuir a la recuperacion de la misma, e
concordancia con las politicas y reglamentos internos y la normatividad aplicable
vigenie

/. DESCRIPCION DE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. 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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Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas plblicas agrarias y del sector

Derecho Adminisirativo

Derecho Plblico

Caodigo Contencioso Administrativo

Cddigo General del Proceso

. Cadigo del Procedimiento Civil

10.Actuaciones Administrativas vy Judiciales
11.Ofimati

wENoapBN

Aprandizaje continuo Aporte tecnico - prafas:oriéi

Orientacion a resultados Comunicacion efeativa
Orientacion at usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Instrumentacion de declsiones

‘FORMACION ACADEMICA

o profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
'

Tido profesional en disciplina académi
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentacos por la Ley.

OFOS

onstrulr, actualizar y formular politicas Institucionales, planes Internos, programas, de
acuerdo a los lineamientos sefialados por el superior inmediato y a Ja normatividad legal

vigente. e
DESCRIPCION DE £t =S ESENCIALE
1. Paricipar en la formulacidén det Plan Estratégico Instituc

ional de la Agencia en
coordinacion con las deméas dreas, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos y
la normatividad vigente.

2,  Preparar y consclidar, en coordinacion con las demas dependencias de ja Entidad, la
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1.

informacion insumo necesaria para la formulacion de jos planes de accion, estratégicos
y programas, de conformidad con los pardmetros establecidos por la Agencia.

Participar en la elaboracion, junto con las demas dependencias, del anteproyecto de
presupuesto para la Entidad de conformidad con la normatividad Jegal vigente.

Mantener actualizado en los Sistemas Oficiales de Informacion, los avances,
novedades y cambios del Plan de Accién de la Entidad, con respecto a las metas
indicadores fijados en su aprobacion inicial, segiin los procedimientos establecidos por
la entidad para fal fin.

Elaborar los informes de empaime requeridos en la Entidad en coordinacion con fas
demas areas, acorde a los criterios y procedimientos sefalados

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

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

Elaborar y presentar informes de seguimiento at reporte de indicadores del aplicativo
de calidad, con el fin de cumplir con ios objetivos de la organizacion, de acuerdo a 108
lineamientos establecidos por a entidad,

Desarroliar las actividades proplas del control de calidad en la identificacion de
producto no conforme, registro e implementacion de acciones concernientes corregir la
situacion haliada como rlesgo para la Agencia, de conformidad con los procedimientos
astablecidos. ‘

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
nat ea de desempefo del

ONOCIMIEN

{25} MINAGRICULTURA

Estructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacion Estratégica y Presupuestal

Politicas pablicas agrarias y del sector

Ofimética

B OB N

Trabajo en equipo

Aporte técnico — profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con ta organizacion Instrumentacion de decisiones

Adaptacion al cambio

EQu

del Nudleo Basico del Conocimiento: en: | profesional relacionada.
Administracion; Economia;  Contaduria
Publica; Ingenierfa Industrial y Afines;
Ingenierfa Administrativa y Afines; Clencia
Politica, Relaciones  Internacionales vy

Veinticuatro  (24)
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Afinas,

Tarjeta  profesional en los  casos
reglament

LTERNA
Titulo profesional en disciplina académica | No se requiere experiencia.
del Nucleo Basico del Conocimiento en: '
Administracién; Economia; Contaduria
Publice; Ingenieria Industrial v Afines;
Ingenieria Administraliva v Afines; Clencia
Politica, Relaciones Internacionales v
Afines,

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

Tarfeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley

Orientar y participar en la aplicacién de mecanismos e instrumentos de financiacién y
calificacion de fos proyectos de inversion que adelante la Agencia, conforme a la
normatividad y procedimientos establecidos _

DES ON DE INES ESENCIALES :

1. Participar en el disefio de instrumentos, mecanismos y procedimientos para la
financiacion de proyectos de inversion de acuerdo a lo establecido en los manusles de
gjecucion y oparacion de la Agencla.

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

3. Realizar la validacién de requisitos exigidos en los proyectos de inversién de origen
regional con respecto a su financiacion o cofinanciacién, con el fin de aprobar la
destinacion de recursos, atendiendo a la normatividad vigente v parémetros definidos
por la entidad.

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

5. Proyeciar actos administrativos sobre calificacién de proyectos de inversion para ser
ejecutados, acorde con los fineamientos definidos y procedimientos establecidos.

8.  Aplicar criterios para la calificacion de proyectos de inversién de origen regional, con
base en los instrumentos disefiados y 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 cargo, con base en los
procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

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

la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

(&) minacricuLTURA
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Estructura y admmlstracién del Estado Culombxano

Constitucién Politica de Colombia

Pian Nacional de Desarrollo

Politicas pablicas agrarias y del sector

Formutacion y evaluacion de proyectos

Gestion y Andlisis Financlero

Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal
Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
Contratacion Pablica '

0 Ofimatica

SOPNPmpL

Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profaamna!
Orientacion a resultados Comunicacidén efectiva
Oriertacién al usuaric y al ciudadano Gesticn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en aquipo
Adaptacion al cambio
E‘?UISITOS D : ORM

Titulo prcfaslmnat en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de expenencia
del Nicleo Basico del Conocimiento: en: | profesional relacionada.

Administracion,  Economia;  Contaduria
Puplica; tngenierfa Industriat vy  Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines,

Tarjeta profesional en los  casos

la L

LTERNATIV
Titulo profesional en disciplina academica | No se requiere experiencia.
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracién:  Economia;  Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titwlo de postgrado en ia modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los  casos
fa L

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

98



(8 sosiErno
resoLucionn. U 9 € B e B KOy 2018

"Por la cual se adecua ol Manual de Funciones y Competencias Laborales para o3 emplecs de s plants de personal de ia
Agencia de Desarrello Rural — ADR"

MINACRICULTURA

ESCRIPCION DE IONES ESET

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

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

3. Orientar a tas deméas dreas en la elaboracion y actualizacion de la ficha BPIN para la
estructuracion y ejecucion de los proyectos que desarrofien los proyectos de inversién
con &l fin de llevar a cabo su inscripcién en el Banco de Proyectos.

4. Participar en ia definicién de los lineamientos v criterios para la presentacion de los
proyectos de Inversidn para su incorporacion en el Banco de Proyectos, segin la
normatividad vigente,

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

6. Participar en la revisién de proyectos de Inversion para la seleccion y priorizacion de
las intervenciones que se van a realizar durante la vigencia, atendiendo a o
establecido por ia Agencia y las necesidades identificadas en el diagndstico.

7. Electuar el control y seguimiento posterior a la viabilidad técnica de los proyectos de
inversion dentro det Banco de Proyectos, de acuerdo a lo establecido por la entidad.

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

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

la natural

Estructura y Administracion del
Constitucién Politica de Colombla

Plan Nacional de Desarrolio

Follticas piblicas agrarias y del sector
Formulacién y evaluacion de proyectos
Metodologia de Banco de Proyectos de inversién
Ofimatica

Nook N

RN E
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cludadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio
EQUISE

Titulo profest en dis Veinticuatro (24)

del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Agronomia, Ingenieria Agricola; Forestal y
Afines; Ingenleria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenierla Agronomica, Pecuaria

instrumentacion de decisiones

experiencia




fash GOBIERNO
W DE COLOMEBLA

RESOLUGION No{) 9 g & e § 3 Hov, 2018
“Por la cual 2o adecun o) Manusl de Funciones y Competencias Labordles para los emplaos de la planta da personal da fa
Agencia de Desarrciio Rural - ADR"

-:j]_‘:. MINAGRICULTURA,

'\% Agensly dy Daparollo Rurst
Kbk oot

y Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria  Administrativa vy Afines;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; ingenieria
Civil; Biologia, Microbiologia y afines;
Administracién; Eoonomia; Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales y  afines;
Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

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

onal en disciplina académica | No se requiere experiencia.
del Nacleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia, Ingenierfa Agricola; Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines: Ingenieria Industrial y Afines;
ingenieria  Administrativa vy Alines;
Zootecnla: Medicina Veterinaria; Ingenieria
Civil, Biologia, Microbiologia y afines;
Administracion; Economia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales vy  afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines,

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

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley

1. PROPOS RINI

Aplicar y desarrollar los mecanismos para la evaluacion de las capacidades de

participacién regional v el seguimiento a proyectos para fortalecer la participacion y

asociatividad de acuerdo a los parame lecidos.

0 VU DESCRIPCH NCIONES ESENCIALE!

. entificar espacios consultivos y decisorios en donde la ciudadania se informe vy
participe en la formulacion e implementacion de los proyecios de inversion, atendiendo
a la estructuracion del proyecto v las disposiciones establecidas por la Agencia.

2. Estudiar y analizar mecanismos y metodologias para la participacion y asociatividad
que puedan implementarse en los municipios y departamentos donde haya desarrollo
de bienes y servicios de la Agencia conforme a las directrices establecidas.

3. Implementar los mecanismos y metodologias para fortalecer a las organizaciones
rurales y asociaciones de productores en la formulacion, presentacion, ejecucion y
seguimiento de proyectos orientados hacia la dotacién de bienes y servicios que sean
estratégicos para el desarrollo rural territorial por parte del MADR.

4. Instruir v apoyar a las Unidades Técnicas Territoriales en la gjecucion de programas
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de capacitacion y fortalecimiento de la participacion regional respectivamente,
conforme a los lineamientos establecidos.

Acompafiar a las comunidades rurales y poblacion en general frente a las
disposiciones normativas y legales existentes para la conformacion de asociaciones de
usuarios y ta consolidacion de procesos participativos dentro de los productos y
servicios de desarrollo rural, de acuerdo a Jas disposiciones y lineamientos de la
Agencia.

Participar en la definicién de criterios, métodos y parametros para evaluar las
capacidades de participacidn y asoclatividad de actores regionales en los territorios
donde se adelanten proyecios de inversion, de conformigdad con la normatividad
vigente y las disposiciones naclonales para la participacion cludadana.

Gestionar e implementar ef modelo del Sistema Integrado de Gestitn adoptado por fa
entidad, para garantizar la prestacién de los serviclos a cargo, con base en los
procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

Las demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
empeno del cargo,

DENOORLR

Estructura y administracion del Estado Colombiano
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
Enfogue poblacional

Ofimatics

MUNES

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

QOrientacion al usuarlo y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

EQUISITOS DE DEW XPERIEN
ORMACION ACADEMIC XPERIENG

del Nicleo Basico del Conoocimiento en:
Administracion:;
Foliticas,

Veinticuatro  (24) “meses de experiencia
profesional relacionada.

o profesional en disciplina académica

Economia; Clencia
Relaciones Internacionales vy

@ MINAGRICULTURA

Alfines, Sociclogia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia; Anfropologia, Artes Liberales;
tngenierfa Industrial y Afines; Ingenieria
Quimica y Afines.

28
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profesional
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Titulo profesional en disciplina académic
del Nileo Basico del Conocimiento en:

No se requiere experiencia.
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Administracion; Economia; Ciencia
Politicas, Relaciones Internacionales vy
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologfa; Antropologfa, Artes Liberales;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenierfa
CQuimica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

gspecializacién en dreas relacionadas con

{as funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los  casos
tamentados porla Le

e RS Rl
Realizar gestion y seguimiento a los asuntos relacionados con las faltas disciplinarias
cometidas por los servidores publicos de la Entidad de manera oportuna y eficiente a fin
de asegurar el cumplimiento de las normas vigentss.

DESCRIPCIO NES ESENCIALE!

1. Garantizar la prestacién de los servicios con base en los procesos y procedimientos
vigentes

2. Gestionar los trdmites y solicitudes de documentacién necesarios para el buen
desarrollo de los procesos disciplinarios de manera oportuna y conforme a ia
normatividad vigente.

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

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

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

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

la naturaleza y el area de “dasgmpeﬁa del carg

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrolio
Codigo Disciplinario Unico

s oo =

“Aprendi

Orientacion a resultados Comunicacitn efectiva
Orientacion al usuario y al cludadano Gestién de procedimientos
Compromiso con Ia organizacion Instrumentacién de declsiones

Trabajo en equipo
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Adaplacion al cambio_ _

Y EXPERIEN
RMACTON AC EXPERIENEI
itulo profesional en ismpiina ‘academica Veinticuatro  (24) meses de experlencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Deracho y Afines,

Tarjeta  profesional en  los  casos
regiamentados por la Ley.
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Titulo profesional en
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y Afines. '

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

Tarjeta  profesiopal en los  casos
reglamentad

Articular 1a solicitud, traslado, respuesta, y seguimiento de las peticiones, quejas,

sugerencias y reclamos dentro de los lineamientos establecidos por el Sistema de

Atencién al Ciudadano de la entidad, segun el marco normativo y fegal vigente.
DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 0

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

2. Desarrollar la programacion, ejecucién y consolidacién de las encuestas de
calificacion de servicios prestados, con el fin de examinar ia satisfaccidn de los
peneficiarios de los programas de la entidad, conforme a la atencidn brindada y la
calificacion registrada en & formato establecido.

3. Implementar procedimientos y protocolos de alencién al ciudadano en las
dependencias de la entidad, con base en los lineamientos del Programa Nacional del
Servicio al Ciudadano, los usuarios de la entidad y 2l objeto misional de la misma.

4, Realizar seguimientos periodicos al tramite y respuesta de las guejas, reclamos,
derechos de peticién y solicitudes presentados a la entidad, mediante las herramientas
establecidas con el fin de evidenciar efectividad en {a atencion al usuario y tomar las
acciones correctivas que sean necesarias.

5. Apovar el disefio de estrategias para la implementacion, seguimiento y control del
Sistema de Atencion al cludadano, con el fin de establecer procesos eficientes que
garanticen la resolucion de peticiones, quejas y reclamos dentro del cumplimiento de la
misién de la entidad.

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

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

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

la naturaleza vy el drea de desempeo del cargo,

ONOCIMIENT:
Estructura y administracton del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

ol =i
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Plan Nacional de Desarrollo

Politicas ptiblicas agrarias y del sector
Servicio al Clienie v atencion al cludadang
Ofimatica

LU

RNIVE

Aprendizaje continuo Aﬁmrte técnico - pfc;feéiohél
Qrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo
Adaptacié al cambio

Instrumentacion de decisiones

. FORMACIGN ACADEMICA.
Tituio profesional en disciplina académica | Veinticuatro {
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada,
Administracién; Ingenierfa Industrial vy
Afines; Soclologia, Trabajo Social y Afines;
Psivologia; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | No se requiere experiencia.
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion;  Ingenieria  Industrial v
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Psicologia; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

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

Tarjeta  profesional en logs  casos
reglamentados por la Ley,

S RIN

Administrar ia informacién y correspondencia de la entidad, acorde a los pardmetros

astablecidos dentro de la politica de gestion documental y los lineamientos dictados por

el Archivo General de La Nacién, generando un correcto manejo de los documentos v

imientos allegados y emitidos por la Agencia.

L IV DESCR N DE FUNCIONES ESENCI/

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

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

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

Consolidar y revisar devoluciones de la informacién digital y fisica, en las diferentes
dependencias, determinando log motivos del proceso para establecer acciones de
mejora en la gestién documenial,

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

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

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

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
del area de desempeiio

ONOCIMIENTOS BAS

Estructura y administracion det Estado Colombiano
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

L.ey Nacional de Archivo .

Manejo de las reglas y principios generales que reguian la funcidn archivistica del
Estado ‘

Manejo de Correspondencia

Normalizacion de expedientes

Valoracion y efiminacion documental

. Tablas de retencion documentai

10. Clasiflcacion documental

11. Ofimatica

S e
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NIVEL:

Aporte tecnico ~ profééionai

MINAGRICULTURA

QOrientacion a resultados

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

Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Adaptacion al cambio
EQUISITOS

OR

Titulo profesional en d académica
del Ndcleo Basico ds! Conocimiento. en:
Administracion; Bibliotecologfa, Otros de
i Social H -

Veinticuatro (245 “mese
profesional relacionada.

ERNATIV

Tiulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Bésico del Conocimiento en:
Administracion: Bibliolecologia, Otros de

No se requiere experiencia.

Ciencias Sociales v Humanas,

106



l %2} GOBIERNO
TR ] D COLOMBIA
VIR i

RESOLUCION No, ¥ 92 ﬁ@dﬂ,ﬁ g nov. g

"Por la cuat se adecua of Manual de Funciunes y Competancias Laboralas para log emplaos de la planta de personal de la
Agencia de Desarrolio Rural - ABR”

(3 MiNaGRICULTURA

Planear e implementar los procedimientos relacionados con la administracion de néming

y prestaciones sociales de la entidad, con base en las normas legales vigentes, para

garantizar ¢l cumplimiento de los objetivos del area

Liquidar a ndémina de los servidores plblicos de Ia entidad a través de plicativo
establecido, comprendiendo el reconocimiento de las prestaciones sociales e
indemnizaciones,

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

3. Ejecutar la liquidacidn de ndmina v enviarla a tesorerfa con e fin de (ue se realicen
los pagos correspondientes a cada servidor, acorde con los procedimientos
establecidos.

4. Elaborar las proyecciones de néminas y salarios devengados atendiendo a las
necesidades de personal y servicio,

5. Gestionar las adiciones presupuestales en los rubros de servicios personales cuando
los requerimientos del serviclo vy de personal sean necesarios, a través de los
procedimientos establecidos.

6. Administrar y controlar el aplicativo  de némina de la  entidad, con base a |os
requerimientos necesarios.

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

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

9. Las demas funclones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
la naturaleza v el drea de desempefio del cargo.

NOCIH G0

Estructura y administracion det Estado Colombiano

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos

Regimen prestacional y salarial de los empleados pablicos

Sistema General de Seguridad Social

Ofimatica

i e

OMORES 1 EL

Aprendizaje continuo Aporte téenico - profesional
Orientacion a resultados Comunfcacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
CGompromiso con ia organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacidn al

ambio
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Titulo profesnonal en dzsmpima académica | Veinticuatro (24) meses de expariencia
del Nlcleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracién;  Economia;  Contaduria
Pablica; Ingenieria Industrial y Afines;
ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por 1a Ley
TERNATI

Titulo profesional en disciplina académica | No se requiere experiencia.
del Nacleo Basico del Conocimiento en:
Administracion:  Economia;  Contaduria
Pablica; Ingenierfa ingustrial vy Afines;
ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por la Ley. :
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NIVEL ‘ PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO ANALISTA

CODIGO -~ T2

GRADO 05 -
NO. DE CARGOS Uno (1} -
DEPENDENCIA Donde se ublgue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

IN

Desarrollar las actividades relacionadas con ingresos, pagos y administracion de PAC,

para cumplir oportunamente con las obligaciones econdmicas de la Entidad, de

sonformidad con las normas legales vigentes v los procedimientos establecidos.
SCRIPCION DE IONES ESE

Coordinar y hacer parte de la elaboracién del Plan Anual Mensualizade de Caja -PAC
de la entidad de conformidad con las normas legales vigentes v los lineamientos
establecidos por la entidad.

2. FEfectuar la distribucion inicial del cupo del Plan Anual Mensualizado de Caja a las
diferentes dependencias conforme a las apropiaciones presupuestables y demés
tineamientos establecidos por la Agencia.

3. Coordinar y administrar el cupo del Plan Anual Mensualizado de Caja asignado en la
entidad para cada periodo establecido de conformidad con los procedimientos emitidos
por ta Agancia las necesidades de cada una de las dependencias.

4. Geslionar el recaudo y confrol de los recursos financieros de la Entidad, y actividades
relacionadas con pagos en bancos, giros, recaudos & Inversiones a través del Sistema
Integrado de informacion Financiera y en concordancia con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos por la entidad.

5. Administrar los excedentes de tesoreria, realizando los movimientos de las
inversiones de acuerdo a la disponibilidad de los requerimientos v las disposiciones
emitidas por el superior jerdrquico.

6. Elaborar y proyectar las solicitudes de desembolso de recursos para pago de crédito
externo y fondos de cuentas especiales, seglin el procedimiento previsto por la entidad
y las disposiciones bancarias y financieras.

7. Proyectar y ejecutar requerimientos de liquidez y fondeo, a través de las herramientas
proporcionadas, con el fin de evitar fesgos de incumplimiento por parte de la entidad
en sus obligaciones segun los acuerdos establecidos.

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

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

ia naturaleza v el drea de desempefio del

priabirs




|a e Duiarrcibe Retid
KCwnrihande poprwot

RESOLUGION Na

an GOBIERNO
¢ DE COLOMBIA

09 246 g6 noy. 208

“Par la cual s adecua ef Manual de Funciones ¥ Competencias Laborales para los amplecs de s planta de personal de la
Apencia de Desarrolle Rusat - ADR”

Constitucion Poiitica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas pablicas agrarias y del sector
Programa Anual Mensualizado De Caja
Obligaciones presupuestales
Conocimientos sobre disponibilida
Ofimatica

e R el el

d pres

Estructura y administracion del Estado Colombiano

upuestal y registro presupuestal.

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al camblo

Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

REQUISITOS

RMACION ACADEMIC

EXPERIE

£7) MINAGRICULTURA

XPERIENGC

Thulo profesional en disciplina académica
del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion;  Economia;  Contadurfa
Piblica; Ingenierfa Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines.
Tarjgta  profesional  en  los
reglamentados por la Ley

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

LTER

Tittlo profesional en disciplina académica
del Nacleo Basico del Conocimienio en:
Administracian;  Economfa;  Contadurfa
Piblica; Ingenieria Industrial y  Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

casos

Tarjeta  profesional en 108

reglamentados por fa Ley.

No se requiere experiencia.
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NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO ASISTENCIAL

— CODIGO 01
GRADO 12
NQ, DE CARGOS Veintinueve (28)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien elerza supervision directa

Asistir en el desarrolio de los procescs de |a gestion jﬁrfdica de la entidad, en materia de
gestion documental y manejo de comunicaciones, segin las disposicionas establecidas
internamente y los lineamientos existentes en el tema.

LE

Proyectar las comunicaciones y nofificaciones requeridas en los procesos de
demanda, acciones constitucionales y desarroflo de expedientes, segiin solicitud
expresa del jefe inmediato y atendiendo a los procedimientos establecidos por la
entidad.

2. Recibir y enviar la informacién sobre los procesos de antecedentes y anexos de casos
allegados a la entidad, para la elaboracién de conceptos, de acuerdo al procedimiento
establecido de gestion documental,

3. Realizar los requerimientos administrativos a las dependencias de fa entidad para fijar
crohogramas de actividades frente a cumplimientos de fallos judiciales, segin
indicacion del superior jerarquico,

4. Apoyar el manejo y archivo de documentos, correspondencia y expedientes de la
dependencia, segln los procedimientos de gestién documental v las disposiciones
previstas del Archivo General de la Nacion.

5. Actualizar los expedientes y documentos internos vy externos de la dependencia,
garantizando la correcta gestion documental, segiin el manejo juridico y de archivo
dispuesio.

6. Asistir en la suscripcion de notificaclones anexando las copias de las demandas y los
documentos pertinentes para que sean validadas, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la entidad,

7. Tramitar los procesos de radicacidn interna y externa de los conceptos, documentos,
y respuestas derivadas de la actividad juridica de la entidad, stendiendo a las
disposiciones de gestion documental establecidas.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sisterma Integrade de Gestidn adoptado por la
entidad, con base en los procesos vy procedimientos establecidos para garantizar ja
prestacion de los servicios a su cargo.

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

1.

ta naturalez ] a;ﬁe de_;qmﬂ "o_d lqa
SONOGIMIENTO

1. Constitucion Politlcamﬁg hia

Cotoiﬁ
2. Plan Nacional de Desarrollo
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3. Redaccion y Produccién de Documentos
4. Servicio al Cliente y atencién al ciudadano
5. Gestion Documental

6. Derecho Administrativo

7. Derecho Publico

QOrientacion a resuitados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano | Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al ca

Seis (6)
Nicleo Béasico del Conocimiento ‘en: | laboral.
Administracion; Ingenieria Administrativa;
Derecho y Afines; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales v Humanas,

\LTERNATI

probacion de dos {(2) s de educacién | Dieciocho  (18) meses de experlencia
superior del Nucleo  Béasico del | relacionada o laboral.

Conocimiento en: Adrninistracién,
Ingenieria Administrativa; Derecho y Afines;
Bibliotecologia, Otros de Clencias Sociales

Asistir en los procesos administrati
atencion al usuario, documentacién e informacién, de conformidad con los criterios

Consolidar y organizar la informacién y
elabaracion de estudios y acciones adelantadas por la dependencia, garantizando
celeridad en los procesos, conforme a las disposiciones establecidas por la entidad.

2. Actualizar y analizar bases de datos manteniendo una fuente de informacion veraz y
disponible para consuitar, segin las disposicionas del superior inmediato.

3. Asistir en las actividades derivadas de la ejecucion e implementacion de planes,
proyectos y programas conforme a las metodologias establecidas.

4. Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean solicitados  en
concordancia con los pardmetros establecidos.

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

6. Tramitar las solicitudes que lleguen relacionadas con proyectos productivos vy
praduccién agropecuaria, atendiendo a los procesos y procedimientos establecidos por
la Agencla,

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la

112
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entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacion de los servicios a su cargo.

8. 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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ESENCIALES

CONOGIMIENTOS BASI
1. Constitucién Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccion y Produccién de Documentos
4. Servicio al Cliente y atencion al ciudadano
5. Gestidén Documental ‘

8, Ofimatica :

oM

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacidn a resultados Disciplina
Orientacidn at usuario y al cludadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

TOS DEEO

SREQUISE
ORMACION ACADEMIC XPERIEN
Titulo de formacién técnica Profesional del | Sels (6) meses de experiencia relacionada o
Nucieo Bdsico del Conocimiento en: | laboral.

Administracion; Bibliotecologia, Otros  de
Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia

Polftica, Relaciones Internacionales y

Al

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho  (18)  meses de experiencia
superior del  Nucleo  Basico  del relacionada o laboral.

Conocimiento en: Administracién,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines

Alender las actividades de asistencia administrativa, técnica y de soporte tecnologico
adoptadas por fa Oficina, de conformidad con los parametros y los procedimientos internos

ostablecidos

DESCRIPCIO ONES ESENCIALE!

Dar oportunamente solucionas a las fallas o problemas detectados que requieren el

cambio total o parcial de los softwares y hardware disefados e implementados en la

Agencia, conforme a los procedimientos establecidos por la entidad y las disposiciones

del superior jerarquico.

2. Realizar los ajustes necesarios a los aplicativos informaticos que la entidad requiera,
garantizando la efectividad de las herramientas tecnologicas que soportan el desarrolio
de las funciones de la Agencia, segln las necesidades descritas por las dependencias.

3. Asistir los procesos administrativos de la dependencia, mediante la elaboracion,
tramite, v organizacién de documentos, segln fas disposiciones existentes frente a
archivistica v los requerimientos establecidos.

4. Realizar el mantenimignto, soporte técnico y actualizacién de log equipos informaticos

114
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asignados a los servidores plblices de la Agencia, con el fin de garantizar el ¢orrecto
funcionamiento de las herramientas informaticas destinadas a g entidad, acorde a tas
disposiciones establecidas v las solicitudes realizadas a la Oficina de Tecnologlas de la
fnformacion,

9. Realizar el monitoreo periddico de la infraestruciura informatica y tecnoldgica de la
entidad, con el fin de diagnosticar problemas y plantear soluciones de manera oportuna
y efectiva, atendiendo a los procadimientos establacidos.

6. Realizar la publicacidn de contenidos en el portal web y la plataforma intranat de la
entidad, manteniendo ia Informacién actualizada acorde a los contenidos requeridos
por al sector,

7. Alender y orientar al cliente interno y externo en log procedimientos de sy
competencia de acuerdo a los pardmetros establecidos.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la

entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la

prestacion de los servicios a su cargo.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,
turaleza y el area de desempefio del cargo,

9.

. Plan Nacional de Desarrollo

. Gestion Documental

. Administracion y mantenimiento a bases de datos
. Infraestructura, tecnologia y redes WAN vy LAN
Plataformas tecnol6gicas

. Ofimética

=~ LN e

IMUNES R
Aprendizaje continug Confiabilidad Técnica
Qrientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacian al cambio

BEWICA Y EXPERIENG]

R N ERIENCIA o
Titulo de formacion técnica Profesional del | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Nicleo Basico del Conocimiento en: | jaboral

Ingenierla de Sistemas, Telemdtica vy
Aftnes; Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones v Afines.

Aprobacion de dos (2} afio educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior  del  Nucleo  Basico  del | relacionada o laboral.

Conecimiento en: Ingenierfa de Sistemas,
Telematica vy Afines; ingenier(a Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

QPO RINCH
Asgistir los procesos de control interno de la entidad en materia de auditorfas internas, de
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[ calidad y gestion, segun las disposicicnes y linearnientos establecidos.
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profesionales del area.

prestacion de los servicios a su cargo.

sistir en la elaboracién de los informes de auditorias internas, acompanamiento v
evaltacion entre otros, sigulendo los lineamientos del superior inmediato,

Alimentar las bases de datos del sistema de informacion, con e fin de actualizar los
procesos en maleria de auditorias internas, planes de mejoramiento, autocontrol, v
demas Hevados por la entidad, acorde a los procedimientos establecidos.

Asistir las visitas realizadas por los eptes de control, con el fin de responder ante los
requefimientos o Inquistudes generadas, de acuerdo con las directrices de Jos

Elaborar los formatos, comunicados u oficios remisorios del drea, dando cumplimiento
a requerimientos internos y externos, conforme los lineamientos del superior inmediato.
Realizar el Ingreso y andlisis de {a documentacion de los entes externos e internos, a
fir de redistribuir a los profesionales del drea seglin los procedimientos establecidos,
Actualizar los expedientes con los documentos producidos en la oficina y la
documentacion externa a la entidad, segun el manejo juridico y documental dispuesto.
Gestionar & implementar el modelo det Sistema Integrado de Gestién adoptado por |a
enfidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la

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

Ia naturaleza y el area de desemperio del cargo,

co

Constitucién Politica de Colombia
Plan Naclonal de Desarrolio
Redaccion y Produccién de Documentos

Geastion Documental

Manejo de base de datos

Modelo Estandar de Contral Interno
tica

NGO RN

on

Servicio al Cliente y atencion al ciudadano

MUNES

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Confiabilidad Téchica
Disciplina
Responsabilidad

Adaptacidn al ﬂambiq

ACION ACAE

THuto de formacion técnica Profesional del

Nicleo Basico del Conocimiento  en:
Adrainistracion;  Ingenierfa  Industrial vy
Afines; Ingenierfa Administrativa vy Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

Seis (B) meses de
laboral,

ALTERNATIVA

probacion de dos (
stperior
Conocimiento

) afios de 8 ucacién | Dieciocho {(18) meses de
Basico  del | relacionada o laboral,

Administracién;

experiencia
del Niiclag

GIN.
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Ingenierfa Industrial y Afines; lngeniéﬁa
Administrativa y Afines; Biblictecologlia,

Otros de Ciencias Soclales y Humanas,

IES ON B ESESENC

10.

1.

Apoyar la consecucién de informacion y documentos indispensables para la
alaboracion de estudios, en concordancia con fas directrices del superior inmediato y
los requerimientos realizados por la Agencia.

Realizar la actualizaclon y andlisis de bases de datos, garantizando el registro y
disponibilidad de la informaci6n, segtn los lineamientos del superior inmediato.

Proyectar respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por terceros cumpliendo
con los tiempos y procedimientos determinados, de conformidad con las directrices del
superior inmediato. ‘

Clasificar y archivar los docurnentos que se tramitan en la dependencia, con el fin de
mantener actualizada la informacién referente a proyectos de inversion nacional,
conforme a los pardmetros establecidos.

Colaborar en la clasificacién y distibucién de la correspondencia, garantizando el
acceso oportuno a la informacion de la dependencia, segun los parametros definidos
por el superior jerérguico,

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 e seguimiento y control a los diferentes procedimientos de la
dependencia, con el fin de identificar oportunidades de mejora y acciones correctivas,
an concordancia con los objetivos y metas propuestos.

Apoyar desde lo administrativo en la ejecucidn e Implementacion de planes,
programas y proyectos, conforme a las metodologias establecidas para elio.

Elaborar y presentar oportunamente los informes y documentos que le sean
solicitados, dando cumplimiento a los requerimientos realizados a la dependencia, en
concordancia con los pardmetros establecidos.

Gestionar e implementar el modelo del Sisterna 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,
el drea de desempefio del cargo

ON

N

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacionat de Desarrollo ‘
Redaccion y Produccion de Documentos
Servicio al Cliente y atencion al ciudadano
Gestion Documental
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- COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resuitados Disciplina
Orientacion al usuario v al cludadano Respongabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

A al cambio _
/I, REQUISITOS: EXPERIEN
RMACION AGADE XPERIENC]

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

Administracion; ingenierfa Administrativa v
Afines; Ingenieria Industrial y Afines:
Bibliotecologia, Otras de Ciencias Sociales
Huma

LTERNATIV EE
Aprobacion de dos (2) afos de educacion | Dieciocho {18) meses
superior  del  Nacleo  Basico  del | relacionada o laborat,

Conocirmiento en: Administracion,;
Ingenieria  Administrativa vy Afines:
ingenieria Industrial y Afines;
Bibliolecologia, Otras de Ciencias Sociales
y Humanas

de expetiencia

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos misionales de la dependencia,
manteniendo los sistemas de informacion y solicitudes requeridas para su funcionamiente
actualizadas, de conformidad con las directrices sefaladas por el superior inmediato vy
atendiendo los protocolos establecidos.
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ESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar 1a informacién en las bases de datos existentes, con el fin de facilitar el
acceso a la misma por parte de los servidores publicos de la entidad que asl lo
requieran, acorde a los protocolos establecidos.

5 Actualizar |a base de datos que contiene toda la informacién de los proyectos de
desarrollo encargados a la dependencia, en tiempo real, garantizando la disponibilidad
de la informacion, de acuerdo a las diractrices y procedimientos establecidos.

3, Clasificar y organizar los documentos y archivos de la dependencia de aguerdo a los
procesos de gestion documental de la entidad.

4. Apoyar la recoleccion y organizacion de informacion requerida por la dependencia,
con el fin de garantizar el adecuado desarrollo de fas funciones asignadas, siguiendo
los estandares de calidad establecidos.

5 Monitorear los datos almacenados en los sistemas de informacion, seguimiento y
evaiuacién de la entidad, y generar los reportes que le sean solicitados por el superior
inmediato. :

6. FElaborar los informes, documentos; ¢artas, oficios, que sean solicitados por el
superior inmediato en cumplimiento con los términos sefalados.

7. Custodiar la documentacion, Informacion relacionada con los procesos Y
procedimientos del &rea, de acuerdo a las normas de la entidad y las normas de
archivo general de la nacitn,

8. Gestionar e implementar el modelo def Sistema Integrado de Gestidn adoptado por 1a
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacion de los servicios a su cargo.

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

area de desempefio del cargo.

T V. CONOCIMIENTOS 160

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrollo .
3. Redaccién y Produccion de Documentos
4. Servicio al Cliente y atencion al cludadano
5. Gestion Documental ‘

6, Ofimati

R
Confiabilidad Técnica

Orientacion a resultados | Disciptina
Orientacion al usuario y al ciudadano . | | Responsabilidad
Compromiso con la organizacion L
Trabajo en equipo

ADEMICA Y. EXPERIER
EXPERIENG

Seis (6) meses de experiencia relacionada o

Nucleo Basico del Conocimiento en: | laboral.

Administracion; Ingenieria Administrativa y

Afines; Ingenierfa Industrial y  Afines;

Bibliotecologfa, Qtros de Ciencias Sociales y

H as
"ERNATIVA
:‘l 20
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Aprobation de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico del Conocimiento | relacionada o laboral.
en: Administracion; ingenierla Administrativa
y Afines; Ingenieria Industrial v Afines;
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y
H

Apoyar a las Unidades Técnicas Territoriales en el acopio y distribucion de la informacion y

documentacion requerida, con el fin de garantizar el adecuado funciohamiento y desarrolio

de |as actividades de |a entidad, siguiendo | tandares de calid i

)ESCRIPCION DE IONES ESEN L) |

Actualizar las bases de datos que contienen toda la informacién de los proyectos de
desarroflo encargados a la dependencia, en tiempo real, garantizando la disponibilidad
de la informacion, de acuerdo a las directrices y procedimientos establecidos,

2. Actualizar la informacién en las bases de datos existentes, con el fin de facilitar el
acceso a la misma por parte de los servidores publicos de la entidad que asf lo
requieran, acorde a los protocolos establecidos,

3. Clasificar y organizar los documentos y archivos de la dependencia, de acuerdo a los
procesos de gestion documental de la entidad,

4. Apoyar la recoleccion y organizacion de informacién requerida por la dependencia,
con &l fin de garantizar el adecuado desarrollo de las funciones asignadas, siguiendo
los estandares de calidad establecidos.

5 Monitorear los datos almacenados en los sistemas de informacion de seguimiento y
gvaluacion de la entidad y generar los reportes que le sean solicitados por el superior
inmediato,

6. Elaborar los informes, documentos, canas, oficios que sean solicitados por el superior
inmediato, en cumplimiento con los términos sefialados.

7. Custodiar Ja documentacién e informacion relacionada con los procesos v
procedimientos del area, de acuerdo a las normas de la entidad y las normas de
Archivo General de fa Nacidn,

8.  Gestionar & 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 serviclos a sy cargo.

8. lLas demas funciones asignadas por la autoridad competents de acuerdo con el nival,

la naturateza vy el drea de desempefo del cargo.

9
8o

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccion vy Produceion de Documentos
4, Servicio al Cliente y atencién al ciudadano
5, Gestion Documental

8. Ofimatica

OMUN
Aprendizaje continuo

(25) MINAGRICULTURA
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QOrientacion a resultados . Disciplina
Ortentacion al usuario y al ciudadano - ' | Responsabilidad
Compromiso con la organizacton :
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambic

Titulo de formamén técnica Prnfealonal dai eis
Nicleo Bésico del Conocimiento - laboral.
Administracian; Ingenieria Administratlva y'
Afines; Ingenieria  Industrial y  Afines;
Bibliotecologia, Otros de Clencias Sociales y
Humanas. .
JERNA

probacién de dos ( ) afos de “educacion | Dieciocho  (18) meses de  experiencia
superior del Nucleo Basico del Conocimiento | relacionada o laboral.

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

Asislir el desarrollo de las acuvndades adm;mstratlvas de ia dependencia, con e

soportar los procesos desarrollados por la Vicepresidencia, segun los procedimientos y

directrices establecidas por la entidad y el marco normativo vigente.

ESCRIPCION CIONES ESENCIALES

Apoyar la consecucion de informacién y documentos indispensables para la
glaboracion de estudios, en concordancia con las directrices del superior inmediato y
los requerimientos de la Agencia.

2 Desarroliar actividades de sistematizacion, actualizacién y analisis de bases de datos,
garantizando la disponibilidad de la informacion, segin los lineamientos del superior
inmediato y los procedimientos establecidos por la entidad.

3. Proyectar respuesta a las consultas y peticiones interpuestas por terceros a la
dependencia o relacionadas con las funciones adelantadas desde la Vicepresidencia,
para cumplir con los tiempos, segun los procedimientos determinados por la entidad y
la normatividad vigente,

4. Clasificar y realizar el archivo de los documentos que se tramitan en la dependencia,
con el fin de mantener actualizada la Informacidn, conforme a los pardmetros
esiablecidos al interior de ia entidad y jos lineamientos del Archivo General de la
Nacidn.

5. Apoyar la clasificacién y distribucion de la correspondencia alflegada a la
dependencia, garantizando el accese oportuno a la informacion de ta Vicepresidencia y
las Diracclones, segln los parametros definidos por el superior jerarquico.

6. Atender y orientar al cliente interno y externo en los requerimientos y solicitudes
relacionados con el actuar de {a dependencia, guardando reserva en los asuntos que
se le hayan confiado, de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior
jerarquico.
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/. Elaborar y presentar oportunamente los informes v documentos gue le sean
solicitados, dando cumplimiento a los requerimientos realizados a la dependencia, en
concordancia con los parametros establecidos.

8. Gestionar e implementar el modele del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la

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

procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.
Las demas funciones asignadas por

i, la natural ?l,é a de d

9.

]

Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrolio
Redacelon y Produccion de Documentos
Servicio al Cliente v atencion al ciudadano
Gestién Documental

imati

1.
2.
3.
4.
5,
6

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

REQUIS

PEMI

Tiulo de formacion técnic Seis (6) meses de expe
Nicleo Basice del Conocimiento  en: | laboral.
Administracion; Ingenierfa  Administrativa y
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines;
Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

H LTERNATIVA ‘
Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocha (18) meses de experiencia
superior del Nicleo Basico del Conocimiento | relacionada o laboral.

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

Apoyar en el desempefio de las actividades de recepcidn, despacho, archivo,
publicacitn, comunicacion, v tramite de los documentos relacionados con los procesos
de la dependencia, seqin las disposiciones estabtenidasﬂ por la Agencia.

ESCRIPCIO FUNCIONES ESENCIAL
Proyectar las comunicaciones y notificaciones de la dependencia que se adelanten,
dentro de los tiempos establecidos y de manera efectiva, dando cumplitiento a la
publicidad requerida en los procesos de control interno disciplinario.
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7 Realizar los comunicados de los actos administrativos proferidos, con base en las
necesidades del &rea, segUn las disposiciones establecidas por la Agencia y el
procedimiento para expedir actos administrativos.

3. Apoyar en la logistica, y actividades que se adelanten en la dependencia, con base
en las necesidades de la oficina y las disposiciones del superior jerarquico.

4. Mantener actualizado el estado de los Procesos Disciplinario Ordinario y Disciplinar
Verbal estabisciendo el avance y cierre de cada proceso, de conformidad con las
disposiciones establecidas por la entidad.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la oficina,
con la periodicidad, y requerimientos establecidos de manera oportuna y veraz,
avidenciando los avances de cumplimiento de las funciones lievadas a cabo frente a
Control Interno Disciplinario. S

6. Sistematizar los informes de Seguimiento y Gestion reatizados por la oficing de
acuerdo a la metodologia y procedimiento establecido por la entidad, garantizando el
acceso oportuno y veraz a la informacion del area.

7. Apoyar en el desempefio de las actividades y documentos relacionados con los
procesos y casos de la dependencla, djustados a ia metodologia y procedimientos
vigentes en la entidad. ‘ .

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

9. Las demas funciones asignadas porla autoridad competente de acuerdo con el nivel,

el drea de desemperio d )

Ptan Nacional de Desarrollo

Redaccién y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestién documental C
COfimatica L

B U BN

‘ Confiabilidad Técnica

Orlentacion a resultados ‘ Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano - | Responsabilidad

Compromiso con la organizacion S

Trabajo en equipo

Adaptacion al camblo L
REQUISITOS DE FORMACH

RMACION ACADEMIC/ EXPERIENGCIA - it

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

Nucleo Basico del Conocimiento. en: | laboral.

Administracién; Ingenierfa Administrativa y

Afines; Ingenierfa Industrial vy  Afines;

Bibliotecologla, Otros de Ciencias Soclales y

Humanas. S
LTERN;

"'A';Si"‘obééidn ‘de dos (2) afos de educacion Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nicleo Basico del Conocimiento | relacionada o laboral.
en: Administracion; Ingenietia Administrativa

124
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y Afines; Ingenierfa industrial y Afines;
Bibliolecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Apoyar en las actividades proplas de la ejecucion presupuestal de la Entidad para garantizar
el cumplimiento de la mision institucional, de conformidad con fos procedimisntos v
lineamientos del superior inmediato,

ESH INES ESE :

Elaborar y tramitar las solicitudes de desembolso de recursos para pago de crédito
externo y fondos de cuentas especiales, de conformidad con los procedimientos
establecidos y segin disposicion del superior jerarquico,

2. Mantener actualizada la informacién financiera y de tesorera, segtn las directrices
del jefe de la dependencia las disposiciones emitidas por la Agencia.

3. Apoyar la ejecucion de los planes presupuestales y financieros que permitan cumplir
los objetivos y la misién institucional de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Apoyar la elaboracion de los estados financieros v de resultados de la entidad
conforme a los pardmetros del superior inmediato.

5. Atender las solicitudes externas e internas con respecto a informacién financiera que
sean requeridas de acuerdo a los términos sefialados,

6. Apoyar ja revision técnica de los documentos de soporte de los pagos y obligaciones
financieras de fa Entidad segin los procedimientos sefialados.

7. Apoyar el proceso de pago de las obligaciones de la Entidad para cumplir
oportunaments con los compromisos adquiridos econdmicamente, de acuerdo a las
normas vigentes y las disposiciones emitidas por fa entidad.

8. Recibir y distribulr fos documentos radicados en la dependencia para el tramite de
pago, de acuerdo con los linearmientos establecidos.

8. Apoyar la ejecucion del presupuesto de la Entidad en el seguimiento, control y gestion
de los recursos de la manera debida, conforme a los lineamientos establecidos.

10. Registrar en el Sistema Oficial de Informacién Financiera las cuenias por pagar,
previa revision y verfficacién de cumplimiento de fa documentacion anexa de acuerdo a
los procedimientos establecidos en la dependencia.

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

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

la naturaleza y el area de desempedio del cargo.

8

. Constitucién Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrallo

3. Redaccion y produccion de dogcumentos
4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano
5. Gestion documental

8. Estructura y aspecios generales del proceso presupuestal para las entidades piblicas.
7, Contabilidad publica

8, Ofimatica

OMPETENCIAS COMPORTAMENT
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OMUNES
Aprendizaje continuo
QOrientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromisc con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

‘PORNIVEL
Confiabilidad Tecnica
Disciplina

Responsabilidad

XPERIEN

| Afines: Contaduria Publica

Tiulo de formaciéln técnica ‘meesional. del

Seis (6) meses de experiancia relacionada o

Nicleo Basico del Conocimiento  :en: | laboral.
Administracion; Economia; Ingenier(a
Industrial y Afines; ingenieria Administrativa y

AETERNATI

“Aprobacion de dos (2)
en:  Administracion; Economia,;

Afines: Contadurfa Publica, ‘

afinos de @dﬁd‘acién

superior del Nicleo Bésico del Conocimiento
Ingenieria

Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o 1aboral,

() MINAGRICULTURA

garantizar el suministro oportuno de 108
dependencia y los protocolos establecidos
DESCRIPCION |

Apoyar en Ia administracién de los bienes

PRI

elementos de consumo, con el objetivo de

- mismos, acorde a las necesidades de la

—

2.

los procedimientos establecidos.
3.

para tal fin.
4,

Apovar la adquisicion, préstamo y entre
sean entregados oportunamente a los empleados de la dependencia, de conformidad
con los procedimientos establecidos por ta entidad.

Actualizar los registros de los bienes suministrados en el aplicativo vigente acorde a

ga

Actualizar los inventarios de los bienes y servicios, con el objetivo de verificar Ja
entrada y salida de los mismos, de acuerdo al procedimiento establecido por ta entidad

Realizar e adecuado mantenimiento preventivo y correctivo de fos bienes que la

entidad tiene a su disposicidn con et fin de consolidar ¢l inventario de bienes de la

entidad, segun las disposiciones dictadas por la Agencia.
Realizar el page de los impuestos prediales que la entidad esté obligado a pagar por
las sedes administrativas, cumpliendo con las obligaciones legales, conforme a lo

datermina la normatividad vigente en &f tema.
. Apovyar la gestién de ios documentos de liquidacion y legalizacion de comisiones que
se deriven de la Agencia, segin los procedimientos establecidos.
. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la
prestacion de los servicios a su Gargo.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y et drea de desempeiio dal cargo.
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COS O ESENGL

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccion y produccion de documentos

4, Servicio al cliente y atencién al ciudadano

5. Gestion documentat

6. Manejo de inventarios

7. Archivo y Kardex

8. Metodos de conservacion y aimacenaje de materiales
9. Ofimatica '

OMUNE i PORNIVEL
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resuitados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

T RESUT
ORMACIO ADEM :
Tituto de formacién técnica Profesional del
Nucleo Basico del Conocimiento en: | [aboral.
Administracién; Ingenierfa Industrial y Afines;
|_ingenieria Adminigtrativa y Afines.

TERNATIVA
Aprobaclén de do @ educacion | Dieciocho  (18) meses de experiencia
superior del Nucleo Basico del Conocimiento | relacionada o iaboral.

en; Administracidn; Administracion;
Ingenieria [Industrial y Afines; Ingenieria
Adrinistrativa y Afines

RIN¢ ; :
Realizar la organlzacion, manejo y seguimiento de las peticiones, guejas, des vy
reclamos, segin las disposiciones establecidas al interior de ia entidad y la normatividad

N DE FUNCIONES ESENCIA

1. Tramitar las solicitudes de Informacion, peticiones, quejas y reclamos, solicitudes y
denunclas allegados a la entidad por medio telefonico, electrénico o fisico, segin lag
disposiciones previstas en los lineamientos de gestion documental.

2, Clasificar y registrar la correspondencia de la entidad segln el tipo de solicitud
recibida, acorde a los formatos y procedimientos establecida por la entidad.

3. Actualizar el registro de peficiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias de las
dependencias de la entidad siguiendo los lineamientos delimitados.

4. Consolidar el archivo de solicitudes, tramites y respuesta de las peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias radicados en la entidad a través de los diversos
canales, segun el procedimiento establecido por la entidad,

5. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrade de Gestién adoptado por la
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prestacion de los servicios a su cargo. .
6. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel,

mpeiio del:

onstitucidon Polltica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo :
Redaccion y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestitn documental

Ofimatica

2.
3.
4.
5.
6.

onfiabilidad Tecnica
Orientacidn a resultados - | Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano - | Responsabilidad
Compromiso con ia organizacion e
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio .
EQUISITOS DE FTORM,
IBEMACION ACADEMIC
Titulo de formacion técnica Profesional del
Nucleo Basico del Conocimiento | en: | laboral.
Administracion; ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenleria Industral vy Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas. .
Aprobacion de dos (2) afios de educacién | Dieciocho  (18) meses de expetriencia
superior del Nucleo Basico del Conocimiento | relacionada o laboral.

en: Administracion; Ingenierfa Administrativa
y Afines; Ingenierfa Industrial y Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

ADEMICA Y

XPERIENC)
G EXPERIENGIA s
meses de experiencia relacionada o

Apoyar a la dependencia en los procesos de gestion documental, con e
ejecucion de los planes y programas asignados acorde a los procedimientos tecnicos vy
administrativos establecidos para tal fin,
ESCRIP ES ESENCIAL]
Realizar la gestion documental y de archive de las dependencias y umidades
administrativas de la entidad, conforme a la politica de gestion documental de la
entidad y las disposiciones de las autoridades competentes.

2. Tramitar los ingresos y devoluciones de tas comunicaciones externas e internas que
llegan diariamente a correspondencia,” segin el procedimiento establecido por Ia
entidad. :

3. Tramitar los actos administrativos, circulares y resoluciones generadas, con el

128
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objetivo de lograr una efectiva custodia de los documentos de 1a entidad, acorde a los
lineamientos establecidos por la Agencia.

4. Tramitar y generar respuesta a las solicitudes de documentos de archivo, con el
objefivo 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 gestién documental de la
entidad.

6. Realizar las labores de archivo de los documentos que feguen al area de gestion
documental, garantizando conservacién de los documentos y atendiendo a las
disposiciones del Archivo General de la Nacion.

7. Realizar la Sistematizacién de la informacién emitida v recibida en ia entidad,
generando una base de datos de facHl acceso, que contribuya al orden y archivos de
los documentos, acorde a las disposiciones emitidas por la entidad.

8. Realizar los envios correspondientes a ia oficina encargada de atencion al ciudadano
de los requerimientos relacionados con los procesos desarrollados por la depandencia,
conforme a los procedimientos establecidos por fa entidad.

9. Mantener una comunicacion activa con los clientes externos, internos y proveedores
de la entidad, utilizando los medios que tiene para tal fin. de manera, que se pueda
prestar un mejor servicio y corregir cuando sea necesario.

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

11. Las demds que le sean aslgnadas por su jefe inmediato v que estén acordes con la

naturateza del cargo v del area de desempefio.

ONOCIMIE

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Redaccion y produccion de documentos

3. Servicio al cliente y atencidn al ciudadano

4. Ley Nacional de Archivo

5, Normalizacion de Expedientes

6. Tablas de retencidn documental

7. Clasificacion documental

8

9

1

Técnicas de almacenamiento de documentos en archivos magnéticos
. Manejo de correspondencia
). Ofimatica

Aprendizaje continuo Confiabllidad Técnica
Orientacidn a resultados Disciplina
QOrientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
{ Adaptacion al cambio
EQUISITOS
IRMACION ACADEM]
Tiulo de formacion técnica Profesional dal | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Nicleo Bdsico del Conocimiento en: | laboral,
Bibliotecologia, Otrog de Ciencias Sociales y
Humanas,

B!
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Aprobacién de dos (2) afos de educacidn | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nicleo Basico del Conocimiento | relacionada o laboral,

en: Bibliotecologla, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas. -

AL

Brindar apoyo administrative en la implementacién de procedimientos asociados a |a
gestién del talento humano con e fin de garantizar la adecuada implemeantacion de los
i de a las instrucciones del superior inmediato
DESCRIPCION DE FUNCIONE

1. Proyectar cartas, circulares, memorandos, ofici
por el jefe inmediato, conforme a los lineamientos de gestién documental y calidad
establecidos, :

2. Realizar las novedades de nomina en el aplicativo respectivo, conforme a los
lineamientos establecidos, a fin de liavar:a cabo el pago de las liquidaciones salariales
de los servidores. o

3. Preparar la liquidacion de las prestaciones sociales ¢ indemnizaciones de servidores
piblicos y los servidores publicos retirados, segin la normatividad vigente y los
procedimientos determinados. o

4. Realizar el tramite de afiliaciones y aportes a los fondos de pensiones, EPS, ARP,
FNA, AFP y Cajas de Compensacién familiar, segin la normatividad vigente y los
requerimientos establecidos. o

5. Administrar y actualizar el archivo de historias laborales activas e inactivas de
conformidad con las normas vy directrices de la autoridad competente y las normas
vigentes de calidad. .

6. Controlar Ja salida y entradas de las historias laborales del archivo y verificar su
integridad en el momento de su recibo, con base en los protocolos de gestion
documental. o

7. Actualizar y ordenar el Archivo de los documentos que se tramiten en la dependencia
para su facil localizacién en caso de ser necesarios, conforme a los lineamientos de
gestion documental y calidad establecidos.

8. Recibir v atender al publico personal o telefénicamente sobre asuntos propios de ia
gestion de la dependencia acorde a Jos protocolos de atencion al usuario esfablecidos.

9. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por fa
entidad, con base en ios procesos y procedimientos establecidos para garantizar |a
prestacion de 108 servicios a su cargo.

10. Las demés que sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ia

a de desempefio,

14 Asic

Plan Nacional de Desarrolio .

Redaccidon y produccion de documentos

Servicio al cliente y atencidn al cludadano

Gestion documental

Ley de Seguridad Social S
Liquidacién de prestaciones sociales e indemnizaciones

130
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Confiabilidad Tédﬁlcéw -
Disciplina
Responsabilidad

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario v al cludadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equlipo
Adaptacion al cambio

“Titulo de formacion técnica Profewcmal del (6) meses de':‘expananc:a relacionada o

Sels

Niclee Basico del Conocimiento  en: | laboral.
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines:
Ingenierfa  Administrativa y  Afines;
Contaduria Plblica: Economi

ERNATH

Aprobacidn de dos (2) ahos de educacion
superior del Nicleo Basico del Conocimiento
en: Administracion; ingenieria industrial y
Afines; Ingenleria Administrativa vy Afines;
Contaduria Publica; Economia,

Dieciacho {18) meses de experiencia
relacionada o laboral,

ARTICULO 2. Competencias comunes a los servidores piblicos. Las competencias
comunes a os servidoras pdblicos para los diferentes empleos a que se refiere el presente
Manual Especifico de Funciones y de Competenclas Laborales seran las establecidas en el
Decreto 815 de 2018 cormo a continuacion se sefiala:

Mantieng sus competencias aclualizadas en funcidn de los
tamblos gue exige fa admimstracion pibdics an la preslaciin de
un optimo senvicio,

ideniificar, ncorporary | %
aplicar nuevas
sonorimlantos sobre

Aprendizaia contingg

regulaciones vigentes, *

tecrlogiag dispontales,

Gostiona  sus  propias  fusotes de informacion  confiable v
participa de espacios informativos vy de capacitacion,

métodos y programas ge | +  Comparte suy saberes y habilidades con sus compatieros de
trabajo, para mantener Irabajo, v aprende de sus colegas habilidades diferenciales, que
actualizads la fe parmiten nlvelar sus conocimiantos an flujes hformales de
efaptividad de sus tnter-aprandizale,
praciicas laborales y su
Visitn del contexto.
9 Asuma la responsabllidad por sus resultados
<  Trabaja con base en objplivos claramente establecidos vy
reaistas,
w Disefia y ulliza hdicadores para medir vy comprobar los
resultados obtenidos.
Reslivar lag funclones y 4 Adoepta medidas para mintmizar Flesgos.
Orientacion & suraplic log compromises | ¥ Plantea estrategias para alcanzar o superar los 7esulladas
resultadas organizacionales  con esperados, o
oficacia, calidad  y | #  3oflia metas y obflene los resultados institucionales esperaday,
opariunidad, o Cumpla con oportunidad fas funclones de acuerdo con los
estandares, objetives vy fiermpos establacidos por ja entidad.
# Gestlona recursos para mejorar fa productividad v toma medidas

nesesarias pars minkmizar los rleggos.

Aporta elementos para la consecucion de resultadoes enmarcando
sus produetos v / o serviclos dentro de las notmas gue rigen 2 la
entidad,

PR




2} GOBIERNO £y niinAGRICULTURA

PE COLOMELA

RESOLUCION NDO § 74 o DR Hit

#eTa ga Dawyreolia Ryral
B i e it

“For s susl g8 adecus ol Manual de Funciones y Competencias Laborales para ios ampleos de 3 planta de personal da s
Agencia de Desarrollo Rural — ADR"

- Evalta da forma regular e grado de consecucion de log

.:"]
- . objetivos.
. & Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y
Dirlgir 1as dacisiones y " du los cludadanes de forma oporuna.
acclones ] 8 | @ - Reconoce la interdepandancla antre su trabajo v of de otros,
satisfaccidbn  de  1as | & : Establece mecanlsmos pars conocer las necesidades e
necesidades @ intereses | ipguietudes de los Usuaros y ciudadanos,
Orientacion al usuerio | de los usuarios (Internos | & . Jncorpora lug necesidades de usuarins y cludadanos en los
y al cludadana, y exiernos) y de ks | - provecios institucionales, teniendo en cuenta la vision de servicia
tiudadanos, de | ' acoro, mediana y largo plaze,
sopformtdad  con  las | & © Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no discriminacién y
responsabilidadey . geners espacios y lenguale Incluyente,
pitblicas asignadas a I2 | 4 ' Escucha activamenta e informa con veracidad af usuario o
antidad. _ ciudadana.
2+  Promueve el cumplimiento de Jas metas de la organizacitn vy
Compromiso conla Mlinear (] propte  penpela SUS pormas,
arganizacion comportamiento & a5 | & ° Antepone lzs necesidedes de B organlzacién B sus proplas
necesldadeay, " . natesidades.
priofidades v metas | & Apova a ls organizacion en sifuaclones dificlles
organizacianales. 4 - Demuestra sentido de pertenencia ¢n todas sus scivaciones,
4 * Yoma la iniciativa de colabacar con sus compatieros y con olras
__éreas cuando se requiere, sindescuidarsustareas,
%, . Cumple Jos compromisos que adquiere con &l equips
%  Respeta o diversidad de witerog v opiniones da log miembros
-+ el eguipo
o Asume sy responsabilidad como miembro de un equipe de
Trabajer con obios de - trabaje y se enfoca en contribuir con el complomise ¥y I
forma  integrada vy + - motivacion de sus mismbros
Trabajo en equipo arménlca para la | 4 - Planifica las propias acciones tenisndd an cusnta su reparousidn
consecucidn de metag ©en la consecicidn de los objetivos grupales.
institucionalas comunos Establece una comunicacion directa con [us migmbras del eduipo
gue permite compardir Informacidn e ideas en condiciones de
- respeto y cordiglidad.
& Integra A los nuevos miembros v facilita su proceso de
" reconocimientt v apropiacion de s aclividades a cargo det
- eguipo.
< Acepts ¥ 82 adapta faclimente a las nuavas sltuaciones.
Enfrentar con flexdbllidac | 4 . Responde al cambio con flexibilidac.
. las siuacionas nusves | 4 ;. Apova a la entidad en nuevas decisiones y coopera activamenta
Adaptacion al camblo | .\ iends un manejo . &n fa implementacion de nuevos shjetivos, formas do tabajo v
positive y  constructivo | pfocedimiantos,
de los cambios. 4 - Promueve a grups para que se adapten a fas nuevas
- - gondiclanes, o

ARTICULO 3. Competencias Comportameéntales por nivel jerarquico. Las competencias
comportamentales por nivel jerarquico de empleos gue como minimo se reguieren para
desempefar los empleos a que se refiere el presente Manual especifico de Funciones y de
Compstencias Laborales segln lo establecide en el Decreto 815 de 2018 son:

1. Nivel Directivo
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Articils obielivos, recursos y metas de forma fat que fos
Anticlpar oportunidades y resuttados generen valor ‘
fiesgos an ol mediano y | & Adopta allemativas sl ol contexto presenta obstrucciones a ia
targo plazo para el 4res 3 alecucitn de la planeacidn anual, Invelucrando al equipo, aliados
carge, la organhizacion y su y superiores para ef logro da tos pbistivos
sntomo, de mode tal que | & Vincula a los actares on incidencia polencial en fos resultados
la  estrategis  directiva del dres @ su carge, pars adicular aceiones p anticipar
. iderdifique 12 afternativa nagosiacionas necesarins,

Vision estratégica | més adecuada fente & | & Monllorea periddicaments los resultados alcanzados & introduce
vada situacion presente o gambios en la planeacidn para alcanzarlos
sventual, comunicando al | &  Presenta nueves estrateglss ante afiados v superiores para
equipa la logica de las eontiblir al logro de fos objetivos institurionales
decisiones directivas qus | & Comunica de manera asertiva, clara y contundsnte ef objetivo o
contribuyan af baneficio de la meta, logrando la metivacidn y compromiso de los equipos de
ta entidad y et pﬂiﬁ “‘ahajﬁ‘

% Traduce la vision y logra que cada miembra dal equipo 56
comprometa y apode, en un entorno participativo v de toma de
decisiones,

4% Forma equipos v les delega rasponsabllidedes v lareas an
funcitn e las competenciag, e potencis! v los Intereses de los

Gevanclar aquipos, niembros del aguipo,

oplimizande la aplicacién § + Crea compromiso v moviliza a los miembros de sy equipo a
del taleple disponible v gestionar, aceptar relos, dessfios y direclrices, superando

Liderazgo efectivo | ereande un entorno Interegay porsonales para alcatzar ias metas.
positivo v de compromiso | +  Brinda apoyo v motiva a su equipo en momentos de adversidad,
para el logro de o a fa var gue comparte las mejores précticas v desempeiios v
rasultados celebra el #xilo con su gente, Incidlends positivamente en la
calidad do vida laboral,

% Propicia, favorace y asompafia las condiclonas para generar v
mantenat un clima laboral positive et un entorne de inclusisn.

“  Fomenta I8 comunicasion olars v concreta en un enlome de
respeto

2 Prevé situacionas y sscenanos futuros.

¥ Establecs los planes de aceldn pecesarios para & desarrallo de
los objetivos estratégloos, teniendo en cuenta actividades,

Datermingr  eficazmants responsables, plazos v recursos regueridos; promoviende altos
s metns y priovdades estandares de tdesampano.

institbcionales, #  Hage seguimiento a la planeactdn institugional, con base en loy
identificando las acciones, indicadores v metas plneadas, verficands qua se reslicen los

Plangagion los  yesponsables, los ajustes y retroalimentando e procese,

plazos vy los  recursos | 4 Orienta a plansackin institucional con una vision estimégics, gue
regusridos para tlens en cuenta las necesidades y expectativas de los usuarios y
alcanzarlas cludadanes.

+  Optimiza el uso de los recursos

4 * Conerata opattunidades que generan valor & corto, mediang y
largo plazo,

*  Elige con oportunidad, entra las ailernativas disponibles, los
proyectos a realizay, estableclende responsablidades precisos
son bagse on jas prioridades de 'a entidad.

i % Toma en cuenta la opinidn técnica da los miembros de su equing

Sil;:.gr:‘rat;s:;t;a dos o S;?: 3! analif’arl tag alternativas existenles para tomear una decision y

- \ esarroliaria

Toma de g?;igg:mru%g wgﬁfgar\? % Decide en silua:_:lones da alta complejidad e incarticsymbra
decislomas. comprometiéndosa  eon :ﬂeen:grg‘r:]:;dc:onstdmaclén la consecusion de logros v objetivos
?ccionas goncretas !y + Efeciia los camblos gus considera necessrios para solucionar

t&t;r;:as?gxames con a Iy problemas detectados o atender suaciones partieutares v se

' hace responsabla de la declsion fomads,

#  Delects amenazes y oportunidades frente a posibles dedslones v
alige de forma perinente.

¥ Asume los rlasgos de j8g decisiones fomadas.

% ldentifico las competencias de los mismbros del equipo, las

Gagtion del Forfar un chima laboral en aevalia y las impulss sclivamente para su desarole v aplicacian
desarrodlo de lag ol que log intereses de los & {ag taveas asignadas
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articulado
organkzacién e incidi en

de la ] d

parsonas stuipes v de las personas Promueve la formaciin de eguipos con interdependencins
g@ armonicen oon  fos  positivas Yy genera espacios de aprendizale colaborativo,
ohjgtives y resultados de . poniendo en comiin exparianclas, hallazges y problemas
la organlzacion, | &  Organiza los enternos de frabaje para fomentar da polivalencia
generante oportunidades . profesional de los miembros del aquipo, facilitando ia rotacion de
de aprendizaje y - puasios y de tareas.
desarrolio, ademds de | & Asume ung funclén orlentadora para promover y afianzar ss
incentivos para reforzar el . ‘mejores priclicas y desempeios,
alto rendimiento 4  Empodara a los miembros del etquipe dandoles autonomia y
- puder de decisidn, preservande 1a equidad interna Y genetando
' compromiso eh su equipo de trabajo.
4 * Sa capacita permanentementa y actualiza sus compelencias v
_astraleglas divectivas.
4 Integrs varas Areas de congcimiento para interpretar tas
* Interacciones del eniorno,
Comprendar y afrontar fa | + ° Comprende y gestions las interrelaciones entrs lag causas y los
realidad y sus conexipnes - gfgctos dentro ¢e los diferentes proceses en los que participa,
Pensamiento para 'abmdar al { &  Identifica la dinamita de los sistemas en jos que se va inmarso vy
E.i;até mite funcionamienta intagral v Sus conexienes para afrontar loys retos del entorno.

Paiticipa activamera an el equipe considerands su complejidad

& interdependencia pata inpactar en los resultados esparades.

tos resultados esparpdos 4 7% Influye posiivamente al equipo desde una perspectiva
. gistémica, generanda Una dindmica propia que integre diverses
_enfogles pata interpretar al sntarn,
& Lslablace estrategias que permitan prevenir jes conflicles o
Capatldad para identificar - detactarlos g tiermnpo.
situaciones que generen | 4  Bvalia las causas del conflicto de manara objetiva para iomar
Rescluslén de sonfiicto, prevenitias o _.decizicnes. ) )
conflictos afrontarias ofraciendo | 4 Aporta opiniones, ideas © sunarancias para solucionar ks
alletnativas de solucién y . -conflictos en ef egupn,
avitando taz | 4 . Asumea come propia la soluckdn acordada por el equiph.
consacuencias negativas @ * Aplica solutionss de conflictos anteriores para situaciones
-similares,
2. Nivel Asesor

Conftabitidad
taenicy

Contar con los conocimisnios
{écnicos recjueridos y
aplicarlos &

aetdndaros de calidad

siluacionas -
concretas de Yrabajo, con sllos |

& . Mantisne actunlizados sus conooimigntos para apoyar la
© gastién de fa entidad,

& Conpce, mansja y sabe aplisar Jos conocimientos para el
- {ogro de resultados,

& . Emile conceptos técnicos u orientaciones claras, precisas,

_ perinentes y ajustadas a los Hneamientos normativos y

organizacionakes.

Genera sopecknientos tcnicos de interés para la entidad,

lus cuales son aprehendidos y utilizados en &l actuar de la

organizagion.

Creafividad &
innovacion.

Geonarar v desarollar muevag

ideas, concepios, mélodos y -

soluciones  origniados @
mantaner la competitividag de
13 enfidad v of uso eflciente de
fecursos.

% Apoya la generacitn de nuevas ideas y conceplos para of
mejoramisnto de la entidad,

- . Preva shtuaclones y allernativas de solucion que orighien 13

toma de devisiones de [a alta diracsion,

e Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparta

con sus |efes para contribuir al Jogre de objelivos y metas
institucionalas.

K- Adelania estudios o investigaciones v [0 documents, para

canibuir a 1a dindmica de ja entidad y su compatitividad.
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Anticiparse a los problemas | & Prevé situaciones y alternativas de solucion quae orentan 1a
proponiends  glernstivas de oma de deslsiones de fa alta direetidn.
Ijedztivis sellcien, %  Enfrenta los problemas v propone acclones conoretas para
soluionatios,
% Recenoce y hace viables las oporfunidades.
4+  Estsblece v mantiene relaciones cordiales y reciprocas oo
Capacidad para relaclonarse redes_ o lqrupma de personas intermas y extermas de fa
Construseidn de an diferartes entornos con af ﬁrgﬁg?}iz;’;fue faciiitan 1a consecudion de fos objetivos
relaclones fin de cumpifr los objefivos -
institucionaleg d 4 Utlliza contacios para consegule objetives,
2 Comparts infortnacidn para establecer lazes,
%+ Interactla con ofros de un modo sfectivo v adesuade.
+  Ba informa parmananternenta subra pollticas
ubernamentales, problemas y demandas del antarmne
Conocer e  interpretar  |a g . .
orgamizacisn P ey | Comprende el entorno organizacional que enmarca las
Conacimiente  def | funclonamienta v sus | alluac_;aonﬂs gbjuto de agestiis ¥ lo toma como r@f&mnm,‘
entorno relacionas con al entornc # identifics jay fuerzas polficas gue afectan fa erganizacion v
' las pogibles allanzas v (s tiehe on cuenta al emitr sus
conceptos téeenloos.
% Orlenta of desamolio de estrategias gue concilien las fuerzas
polficas y k=g aliangss en pro de ls organizaclon.

3. Nivel Profesional

Aporte tenico-

Pongr & digposicion de 1o
Administracion sus saberes
profasionates  especificos v

& Aports soleciones alternativas en o que reflers 3 sus
sabares especificos,

4 informa s experiencia especifica en el proceso de loma
de dedsiones que  Invelucran  aspectos de  su
aspesiaticad,

profesionat sus experlanclas previag, | ¢ Anticipa problemas pravisiblas gue adviede en su
gaestiohande |s actualizacidn cardctst do especialista,
de sus sabares experlog, ¢ Asume fa interdisciplingriedad aprepdiendo puntos de
viste diversos y alternativos al praple, para analizar y
ponderar spfuciones posibles,
& Utiliza; c%r‘a‘;“ da cormunleacion, en su diverss expresion,
) , son dlaridad, precision y tono agradable para sf receptor,
Ef“:gt?\:?fﬁ' y p%‘:i‘;m]ngg + Redacta textos, Informes, mensajes, cuadros o graficas
. con claridad @n la expresion para hacer efectiva v sencilla
Camunicacion afactiva 5”“?‘3"‘35 rfw"r""qt”'c:”" pare'm 16 compransion.
gx;‘:alsr;na szcrﬁg,n i’;mz 4 Mantiene escucha v lectura slenta a efectos de
verbal y gestual comprender mejor los mensa]e:z. o lnformac:n‘f)n racibida,
' Da respuesta a cada comunicscien recibida de modo
inmedisto,
Desatrollar las tareas a cargo | & Bjesuts sus tareas con los  criterios de  calidad
en el mgren  de o establecidos
Gestion de procedimientos  vigentes y ! 4 Revisa procedimlentos e instumentos para mejorar
proporar 2] infroducir tiempos y resultados vy para anlicipar solucionas a

procedimientos

Atciones pera  acelerar la
mejora conthua vy &
prodiletividad,

problemas
% Dosarolla fas sclividades de aguerdo con les pautag v
profocolos dafinidos,

[nastrurmentacitn de
decisiones

Decldir sobre las cuestionas
an las que es responsable
eon oriterios de economia,
aficacia, aficiencia ¥
fransparenchs de ta decision,

@ Disorirndng con efectividad entre iss  decislones que
deben ser elevadas a un superior, sooializadss al equipo
de trabajo o perlenegen a la esfera individual de trabajo.

#  Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion
valida y rigurpsa,

4+ Mangjs offtardos objetivos para analizer la materia a
decidir con 1as personas involucradas,

4 Asume lps efectos de sus deslsiones y tambidn de fas
adopladasg por el equipe de trabajo af gue perlensce.
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4 Identiflca, ubica y desarrclla el tafento humant a su cargs
o “+ Orienta la identificacion de necesidades de formacion y
gz;:iféig ol a%r:ndiza}qlsg capacitacidn y apoya la sjecucidn de las acciones
colaboradores,  identificando propussias para satls{acarlas.
Direccitn v Desarrollo . ' 6 & dace uso de las habilidades y recursos del talonto humano
de Personal potenqlahdades parsonaes y a sU cargo, pars slcanzar las metas y los estdndares de
profosionales para facilitar e :
cumplimients de  objetivos productividad. : :
ittt stomalas i "7l 4 Establece espacios regulares de relroalimentacion v
nstitucionale reconocitmiente  del buen  desempefic en  pro del
rpejoramiento continuo de les personas v ia organizacion.

% Eligs con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a reslizar, estableciendo responsabliidades
precisas con base an las pricridades de la entidad,

. & Toma an cuenta i3 opinion téonica da sus colaboradores sl
Elegir  alfernativas para analizar las alernativas existentes para lomar una declsidn
soluclonar  problemas - dasarrollarla.
Toma de decistones ajecular acuionss concratas 5 2 %eclue an situaciones de alta complejidad e incettidmbra
vonsecuentes con ia dedision toniendo en consideracian la consecucion de logros y
chbjetivos da is antidad.

# FEfochia los cambios due considera necesarios para
soluclonar Ins problemas detectados o gtender situaciones
particulares y se hace responsabla de la decisién tomada.

4. Nivel Técnico

4 Aplica sl conooimiento teonica en ol desarrollo de sus
responsabllidades.

4 Mantiene actualizade su conociniento i6cnico para
apoyar si gestlon,

&  Resuelve problemas utiltzando sonocimientos técnicos de
su especialidad, para apoyar ef cumplimians de metas y
abjetivos instilucionales,

& Emite conceplps técnicos, juicios o propugstas claras,
precisas, pertinantes y ajusladas a los linesrmientos
normatives v organizacionales,

Contar con 1os conocimigntos |
Igonicos requetidos y
aplicarlos a situaciones
concratas de trabajo, con altos
estandares de calidad

Confiabilidad Téonica

aliticas | * ibe i lonas y desamolia actividates acorde con
pollticas Raecibe mstruccionas y

Adaptarse a las las mismas
Disciplina !n?tltumo;'és;‘!abacmg c%?;'mﬁ; +  Acapta la supsrvisidn constante
INTFMAc e "I & Revisa de manera permanente los cambios en log
procesos. ) Processs.
| % UMliza el iempo do manera eficlente.
Conoce ls magritud de sus | ¥ :‘gi?:éi ;gﬁ“;:gf:?;’;? los implementas requeridos para
eeiones la forma - de ; S
Responsabilidad :frontarlas. y S Realiva sus tareas con oriterios de productividad, calidad,
aficiencia y efactividad,
% Cumploe con eficiencia la tarea encomeandada.
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ARTICULOQ 4. Competencias Laborales de 4reas o procesos ftransversales, Las
competencias laborales por dreas fransversales que se requieren para desempefiar los
empleos a que se refiere el presente Manual especifico de Funciones v de Competencias
Laborales segin lo establecido en el Catalogo de Competencias Laborales expedido por el
Departamento Administrativo de la Funcién Piblica mediante la Resolucion No, 0667 del 3
de agosto de 2018 son:

1. Competencias laborales para e drea o proceso de Compra Pablica

COMPRA
PUBLICA

Eatablecer tas
necasidades de compra

niificar las
aprovislonamiente de acuardo al plan de

Diractivo, . i ; !
Uhlica teniends en aucidn da la entidad y Ios regulsitos de )
5 Afzﬂ?m- , gmma s Operacit, * Atencion sl detalle
F f:_és ‘?“3 ¥ | raquerimientos de » Vision astratégica
wee operaciin de fa Entidag | Haborar los estudies del settor con base
Extatal. en la demands y oferta.
Ajustar necesidades en fungion de
Diractivo, Estrugturar of Plan prioridades, presupuesto, estratagiss,
Asesar, Anuat da Adquisiciones | inventario v contratos en ejecucion, - Trabajo an agquipo v
Profasiona) de acuerdo con las ) sulatiracion,
Téonice Y | necesidades de Elaborar e plan en e} Sistermna Elscirdnice + Planeacion
o, de Contratacion Plblica -
SECOR seniin procedimiento.
Categorizar bienes, obras vy servicing da
Diseiiar la estrategia de | 18 Enlidad Estatal de asusrdo con las . ,
Asgsory aprovisionamianto da necesidades de la entidad, T"E‘baJlﬁ ;3” HQ_:;'PG Y
colaboracién
Profesional acuerdy con el plan de  Eeiablager sstratagias de abastecimiento Capacidad de andfisls
acclon da ta eplidad, gon base en el andlisls do categor(as.
Definir ias condiciones de seleccidn y
conlraiacion con base en tag
Selpock necesidades de la entidad v 1a
. elmcclonar P——
ﬁ;‘;ﬂ;g& proveadores teniendo e Negociacin
T en cuenta 1a norativa | Atender las solicitudes v chesvaciones N ;
Pru:n:ggz:ﬁg: ty y la vbtencion de mayor | de log Participes de 1a Contratacion Comunicacion efectiva
valor por dinero, FubRca.
Evaluar as oferias de acverdo con los
Decurmentos del Proceso,
Suparvisar la jacueion del contrato de
acuerdo con las necesidades de ia
entidad, of conlrato v fa normiative,
Birectiva, Administrar s sategoria | Implementar programas de mojora con + Creatividad
Asesar, de acuerdo con las provasdares segin necesidades de la i;ﬁ;‘:,;ggn &
Profesionat y | nacesidadas de entidad,
Teéenleo entidad y el confrato, + Resolucion de contliclas

Geaslionar los rosgos del
aprovisionamiento de acuerdo con las
condiciones del mercado v la normativa.
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2. Competencias laborales para el rea o proceso de Control Interno

(B} MINAGRICULTURA

GONTROL
INTERNC

Asesorar ol desarrolle de)

stablecar es‘,tralagias de
sansiblizackin y capacitackin sobra

Directive, | oo de control intarmo | 18 Cultura de & prevencién. ' (?r@atlvlc:gd 8
MAGYAECION
Pgsf;aas?ig:;a! de acueto é:m:! la - + Lidarazgo
normatividad vigente Promover la aplicacion y
mejaramients de controles. o]
. Acompaiiar & las droas en los temas
Piractive Orlentar 2 la Wﬂﬁad : de controf interno. + Qrientacion al usuarlo
At ;mr ! hacia la efectividad de los y 6l cludadano
oy of:si anal controtes, de acuerdo con | Racomandar faz acciones de « Transparencla
las metas v obletivos, | mejoramiants en &l desarrclio de los
roles de control Interng,
Gumplir con Resolver las solicitudes de los entes
Birac requerimisntos dasa Vfriaa solicitudes de o T ——
A;B:S:?' de las enlidedes P?ﬂ‘;‘;%{;’r'!% avancas al plan de rasuitades
! I+ ! + Vinculacion
Profasional ﬁ)’ggg&%gﬁ,& I;E;;dﬂ een majoramiento suscrite con log entes interpersonal
normatividad viganta. de cantrol.
Gestiorar 08 formes Recopllat la informacion de las + Atanclon de
Ei{;eec;l:;), requeridos de acuerdo Aroas. requerimientos
Profesional Slc;r;ﬁanummwiﬂad Prasentar &f informe + Capacidad de analisis
Facilitar el flujo de Resolvar jas solicitudes de
: informacion al
informacitn da BCUBHAD | o winador v 1a Alla Direccidn, » Atencion da
Directivo, con lag necasidades y requerimientos
Asasor raguerimientos del Establecer comunicacion + Capacidad de anallsis
Neaminador y ia Alta parmanente con al Nominator y ia i
Direccion. Alta Diraecién,
Proparcionar Analizar estratégicaments 1a
recomendacionas informacion generada por la entidad.
astratégicas al
Directivo
' Nominador y la Al s = Capacidad de andlisis
Prﬁ?:;ﬁ;al Bireccidn, de acuerdo Cap

coh log resultados de los
saguimientos a los
diferantas procesos,

Realizar saguimlanto a la
implamentacion de las estialaglas
establecidas por el Nominador y la
Alta Diracclon,
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+ Competencias laborales para el drea o proceso de Juridica

JURIDICA

Formlar la politica do

Identificar ia actividad lifigiosa.

Elaborar et plan de secian,

Profesional, | Frevencion del dafo Dotectar s causas primarias o - Planeseion
Asssor | 20luridico de acuerdo subcausas darivadas de | causa * Trabajo en equipo ¥
con los lnsamientos de fa | ganeral, Colabaracion
Ingtancla competente. Sustentar ls propussta de |a politica
de prevencion,
Verificar af cumplimiento | Realizar el seguimients a tos
de la politics de indicadores,
Profesional, | prevencion del dafio » Comunicacion efactiva
Asesor andijuridics de souerdo Reportar fos resuitados de fa poltics  Planaasian
con los ineamientos de dp | de prevencidn
Instartgip competente,
Brofesional Pregantar ta p(;c::uasta del | Estudiar £l caso asignado,
rolesional, | U506  NO 450 de Sustentar i propuasta ame el * Negociacion
Asosor Lr;(;cg?;irgg g:t SS{L;%EQ Comlté de Conoiacion, = Comunleacion afective
Realizar fas actividades de gestidn
Aplicar la decision de ta ?:;gigsgl5mc: ante la instancta
Profasional, | instancia competente on la [y — !(1'3 B T i » Negociacion
Asesor m‘;?:rﬁaﬁfggﬁg?ﬂ?a%m autoridad competente de la antidad, | Comunicacion efectiva
© Efoctuar ef seguamiento a la
ejecucion de la decislon, -
;;Lz:ggl:é‘;adge:;i’g;‘m on  Elaborar ol acto adiinistrativo.
Profasional . . ioan i
Aaeaor: " | procedimientos de la Efaciusr ol seguimienio a la . Cﬁ&rﬂ,‘ﬂ&ﬂ ?;ﬁf;gis
entidad pary ¢ sjecucion de la decision,
macanisme utilzado.
E;gga?; ;ﬂuggﬁnﬁndg: Analizar 2l expediente del proceso.
Profasiona, fipo  de ;CC] an i camanma * \figitn esiratégica
Asegor normatividad ¥ Bustentar el caso ante |a instancla » Argumentacian
vigente. competente an ta antidad.
. . Realizar ta defansa judicial de s
R?pres.t;:l dmgr Ju;!lc.lialmante entidad an la instancla
Brafasional, Eu? entidad anta la corraspondiants. + Comunicanion efectiva
Asesor ofidad competents de Saolicitar la conciliacitn, en caso de + Argumentacin
acuerdo con las ' 9
aslrategias da defensa. ser dacididy por ol Cornité de
Conciliacién,
Pieterminar la provision Calcular ta provizion contable del
rofesional, | contable de conformidad | proceso judicial.  Urleracion a
Asesor zon o ordengdo por la FPresentar Ia provision contable a la esultados
autoridad sompetente, inglancia competants de s antidad,
Trarnitar ecl’ falka Proveoiar la resolucidn de
ejecutortado o conciliacion | cumplimlento.
Prisfsgls%r;al. dja conformidad eon log : ’ ggimf’:ﬂ; a
pracedimiantos de la Verificat o] cumplimiento de la
sntidad, degislon, e
Estudiar Iz procedencia de | Analizar el expedients del proceso
Profesional la ancidn de rapeticion o eh el que ia Nackin fue condenada,
beasor | | NEmamiento en garantia [ Sustontar el caso ants &l comilé de * Arcimantacion
da conformidad con i concilfacion en la entidad.
astablecido en s Ley,
Profesional, | Representar a fa entldad Baaiizar b dafahaa} judiciat de: los + Orientacion a
Asesor | an el proceso de accien | Intereses ds la entidad. Resullados
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de repeticidn o da .

liamamiento en garantly

de confoimidad .

con la docision dal comitéd
| do conciliacion.

Hacer seguimiante & I gjacucion de
fa dechsion.
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< Competencias laborales para el &rea o proceso de Gestién Documental

GESTION
DOCUMENTAL

Disafizr & plan
mstitucional de
avghivos ~ PINAR

Blagnosticar
funcién  arghivistica y  de  1a
gestidn documental de la entidad.

pstade actual do o

Ditactive Formutar los planes y programas
measiongl alineado con el Plan | de gestidn documental, » Planeacion
Estratagico
instifucional S ——
rmrmatlvie:tadyvigen!e. Establegar instrumentos de mediclon
y control de 1a gastldn
doournentet,
Estructurar los Elaborar {ags Tablas de Retencion
instrumentos vio Vakeaeion Documental,
archivisticos de la
gestién documental de {'Frmutar ol Br . .
Profasional | 200 - son Ia xrmf; nular o agrame de Geslion * Capacidad de anafisis
normaetividad y
matodolot Constitulr ef Sietema  Integrade de
entablacidas Conservagién,
Dafinir ia eslructurs de los
documaentes producidos en la antidad,
Crientar ia produceitn TTETT—— g
doctmental e la germinar 1a torma ce + Origptacion &l vsuaro v
Profesional entidad acorde con Ja | Produscion de los documentos. al civdadano
nomatividad vigente. Goaordinar o ingreso de las
comurdeasiones oftciales de fa
entidad,
Elahorar ocumentos de la
antidad
g‘-estianar fos Facilitar la consulta de los
Asesor, agﬁ“ﬁi"mi de docurmentes de gesticn,
F‘rofesiqmal Yig m:;' ativi%oa dy » Comunicaclén Efectiva
Téenico procetimisntos Organizar los documentos.
estableciios
Realtzar los transferanclas
documantaips.
Recepcionar los documentos.
Manejar las
cornunicaciones » Drientacion 8 usuanio v
Técnico oficiales con base an Bistripuir fas comunicationas al ciudadana

ta normativided v
procedimientos,

oficiales,

Enviar fas comunicacionss
ofiviales,

« Comunicecion efectiva

} MINAGRICULTURA
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GESTION
DOCUMENTAL

Profesional v

Aplicar la disposician
final de los documentos

Detarmingr la disposlcion de las
setiss y sub series documentales,

de acuardo con las

Ataneitn a

Téenite Tablas de Retencion Requerimientos
yio Valoragitn Ejecutar las actividades de
documental, disposicidn finat de documentos.
Asegurar e valor de evidencia de
Presarvar los C s documentos da archivo.
documetitos defa * Gestion de
Profesional  § entidad de acuerdo con | Especificar los mecaniamas te procadimianios de
te nomatividad v salvaguards de los documentos. taiidad
planes definidos, © .
Hequerir el desarrallo de mm
implamentar lag herramientas tecnoldgicas en la
haetramientas . gestion docurmental y administracion
tecnoldgicas en materia | da archivos. o .
A * Cormnunicacion
Profesional | de ges;hlnrt: dng.m:jental e ey 6 TaB herramientas afectiva
:rihr"w‘!or;sc]:a?\cb ;‘ " ;; la tucnolégicas en gestion documental v
noraatvidad, administracion da archives.
Detarminar los criterios
de gestion dogurpantal | Evaluar los oxpadientes y
alectrdnica y . documentos., . Th 5 an edUinn
Profesional | administracidn de. Pracisar fos requisitos de %’;L borau?tﬁnp ¥
archives de acuerdo preservacion  dighal  de  los
con lg normatividad y | documentos electronicos,
astandares,
Formular estrategias de | ldentificar necesidades de
accesihilidad de la informacion de usuarios
informacion « Creatividad &
. institucional con basa innovacion
Profesional en necegldados y Orientacion al usuario y
requerimienios delas | identificar necesidadas de al cludadano
institucionas y infarmacldn de tsuarios
ciudadancs.
‘ Prostar of servicic de acgeso ¥
. o conauita 8 ivs documaentos
Divulgar Ja informadlén
. Hearea da‘la ‘ » Qrieniacian &l usuario
Profesional | documentacion qUa se | aniea: e pretocolos de acceso y

administre en los
archivos de [a entidad,

consulia de ie informacion v los
documeantos

y al civdadano
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< Competencias laborales para el drea o proceso de Gestion Financiera

GESTION
FINANCIERA

Estructurar el presupiests
di Ia entidad, con base en

tdentificar necesiiades de recursos
econGmicos.

Estimar Ingresos yo gastos de la

Manwjo eficaz y eficiente

Directiv i i
clive [la mrma‘t;:ggﬁg ;rgﬂnt@s v lamiidad, A
establecidns, LHstrbuir el presupuesto de ks
entidad,
. Hacer saguimients & t asignacion
sVt et T
rofesiona
con la apropiacion. Froponer modificaclones o racursos.
prasupuestates. "
Recaudar los ingresos de ja
antidad,
Ejpgutar ef plan anuai de caja
P Desarrotlar las (PAL)
Directivo, operaciones de tesoreria I
Asesor, 0 S tidad ge aeuerdo MBASUBIEROD. o | Mansjo eficaz y eficiente
Profesional y Pagar fas obligaciones financlerss de recursos.
Téoniey  [oo0 NOrMEs y de & entidad,
procedimiantos,
Realizer el fujo de caja da
confarmidad,
Evaluar altarnativas de inversion,
Diractiva,  [restuar fas Inversiones
Asesor, de conformidad con la [Negodiar productos financiercs. Manejo eficaz v eficients
Profasional ['omaliva y el regimen de d rRcLs0s.
inversiones vigenie, Flaborar ef portafolis de
inversiones de la entidad.
hMonitoraar 15 oferts de productos v
Detnander productos y  [3@7viclos financieros,
servicios financieros de | .
Profesionat |acusrdo con normatividag [Cu2ntificar el impacto de riesgo de + Negociacion
y procodimientos MHEIGR0,  ——— .
vigenies. Adrmirisirar las cuentas bancarias
e la antidad.
Corlabllizar las operaciones
poondrmicas y financiaras de la
Elaborar los informes entlidad.
financieras de I entided, |\oonsolidar ia informacion
Profestonal {de acuerdo con la econdmica y inanclera, * Transparench
normiativa v finaamientss ST
de los entas rectores. Fresentar los rasullat.:los de las
nperaclongs acondmices v
financlaras.
Manrdaer las obligaciones  [Fresentar declarsciones tributarias,
tributarias de la entidad
Profesional |de acuerdo con « Transparencia

rarsmatividad v

procedimientos.

Raspondar requefimliantos.

@@ MINAGRICULTURA
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4 Competencias laborales para el drea o proceso de logistica de bienes y servicios

Qrganizar et ingreso ¥
distribucion de fos |

Ingresar los bisnes.

Almacenar los blenes,

bienes segin .

Taonian o aj ciudadann
requatimientos y 0 Blatribtllr Jos blenes. * Transparancia
procedimientos
astabbacldos.

* Orlertacidn al usuario y

Frofesional o
Tégnico

Agagurar los bienes de
ia entidad teniendo an
cuanta Ia normatividad,

Detarminar los bienes sufelos de
aseguramignto.

Varlﬂcar la expedicitn de las

Gestonar ame las mmpaﬁlas
aseguradoras las actualizaciones,
reclamaciongs & Indemnizasiones
fjue se prasenten,

» Gostion de
procadimisntos de
calidad
+ Resolucién de canflictos

Profesional o
Técnice

Gestionar {a prestacion
de los servicins
administretivos de - .-
acuarda con .
requerimienios, reEursos
y nollticas,

Coordinar la prestaclon de los
servicios administrativos,

Hacer geguimisnts a la
prastacién de los servicios
administrativos,

» Otlentacian al usuarlo vy
al ciudadano
+ Toma de decisionas

Profeslonas o

Suministrar el servicio
administrativo acorde

Preparar ia prestacion del
sarvicio solicitado,

Crlentacion af usuarko vy

i al ciudadano
Técnico ggzéi?::;gnlentos Y Ejecutar la prastacion del servicio
salficitado.
Lﬂé?éﬁgégﬁ'ﬂﬁ Prastar el servicio de Allstar el vehiculo para la + Orientacion al usuario y
SERVICIOS Tasmicn conducaién de vehicyle | Rrestacion dol servicio. al cludadane
segun necesidades Cenduclr el vehlfculo automatar * Mansjo de Ia
institucionates, asignado, informacién
Prepargr la verificaciin ]
de invertarios teniende | Definir el alcance de la
&1t otonta facursos varificacion de inveniariog, Gestion de
Pr_?;is;?cr;al, ::g:;nos y BCondmicos pmnadiﬁ'_tlenlaﬁ do
normatividad y Establecer ba prugramacién de la calidad
procedimientos varificacidn da inventarics.
eslablacidos,
Aclualizar lventarlos de | Reglstrar fos traslados de hiones.
blanes de conformidad - v Ghast
Profesional, | cen nommatividad, - Veriflcar fisicaments log bienas. prncggfrﬂgﬁtgg de
Téenico | politicas y . Reportar ol resultads de calidad
prm:ed§mienws veriisacion fisica
inatitucionsley, -
Peterrninar la condicion de baja
de log tHenhes gagln
. procedimienios .
Dar da baja biones'de  ; sstablecidos. - « Transparencia
Frofesional, fAcueardo con- Pestinar los bienos dados de * Geontlon da
Téemleo procadimientos, politicas | baia, procadimientos de
y hormatividad vigantes, calidad

Registrar en los sistemas de
Informacian el dastlnn final da fos
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< Competenclas laborales para ¢l drea o proceso de Talento Humano

Promover el desarrobia de | Identificar necesldades de farmacion
fas eapacidades del talento | v capacitacion.

. + Direcoldn y
Profaslonal ngmgr‘;‘ég gzﬁ’,g?tm Programar acciones de formacion y desarrollc de
Inatitucional de capacitactin. parsonal,
Capacltacion, -
trplementar ef programa -
de branoaton Sct:la!gﬁ ';féilfbélgilzar estralegias de blenostar
Profesionas | ncentivos, tenlende en « Diraccitn y
o Taopico | Buenta loz critering de . Desarriio da
eavidad, eficiencla, Realizar acolones de bienestar social Parsonal
cubrimiento Instliuclonal y | & iNGentivos,
{a normalivided vigenta,
Analizer la shtuacién actual de riasgos
refacionados con la seguridad v salud
an e
Poener en funclonamients | rabaio.
ol siglema de Seguridad v { Ejeoutar los sub programas de
Asesor Salud en el trabajo de Medicina
Profasinnal agueréa con la Preventiva v de Higiene y Seguridad » Mlaneacion,
normatividad vigents v el Industrial an el trabajo.
glstema integrado de J—
Planeaclon y Geastidn, inspaceionar & cumplimiento de las
scciones relaclonadas con la
Baguridad v Salud en el Trabajo.
Desarroliar ka cultura Caracterizar Ja cultura de 1a entidad,
GESTION DEL orpanizacional teplende en
TALENTO AsEs0r, suenta lineamientoa de Medir 8l clima organizacional.
HEUMANG Profesional | emples plblico, marco « *onocimiento de!
#lico institucionat y Intervenir el clima faboral y la cuitura entarie.
astudios realizados, organizacional,

Sistematizar ka Informauion
de Gestldn del Talento ﬂﬁn&‘:ﬂ[iﬁar {a informacion de 1a
Humano de acuerdn cop | Gestion del

Teécnico | las nacesidades de la * Manelo de la

ﬂmidaq y los Responder reguerimientas mformacidn
procedimientos ¥ nOrmas | relaclonados con la informacion de
axlablecidos. | personal,
;g?rﬁ:ﬁ;;;ﬁa??;gz sordo Revizar novedades administrativas
Profasional | con ralaclonadas con of parsenal, . ?AEDMJQ ,::g fa
tas politicas instituclonales | Tramiter situaciones administrativas ormacion
¥ la narmetividad vigente, | retacionadas con el personal.
Generar némina de Proceszay némina,
Brofesional a_r:uardu COR NOFNAG v Manajo de |a
& viganies v pofiticss da fa Reportar el valor generado de informacion
organizacion, I némina. o
HMacer saguimiento 8 la Selectionar metodas de seguimienio
gestion de log planes de y avaliuackin de la gestidn. + Trabajo en equipo y
Aseso tatents humano conforme alaboraclin,
alas metas e indicadores  § Aplicar métodos de seguimienios v = Orientacion a
establacidos par i evaluacidn, riastiftados,
entidad.
Realimentar el desarmollo 1 oo oty tog resultados de la - Trabado an aquipo y

ASESOT | da ta gestitn de los planes gestion, solsborasicn,
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teniendo en cuenta los |
rosultados del seguimisnto
¥ 1o evaluacion.

Proponer sjustes 3 la ejecucion de resuliados.

ios planes.

‘ « Orientacidn a 1
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% Competencias laborales para el drea o proceso de Gestion de las Tecnologias de Ia
Informacién,

GESTION

TECNOLGGICA

Articular la
construccidn de b
arquitectura
amprasarial con hage

Participar en ta definlcion de
ks arquitectura de nagoclo.

Estructurar s arquiteciura de

Direclivo v | an metodologias T .
Aspsor wstablecidas y ol + Degarrollo directive
marco de referencia
de AE para a2
gestion da T del
Estado colombiano, n
Organkzar fa estructura dil
drea y el modelo du gestidn
Desarroliar o | da 11
S 0o S0 B
procesos  de I lineamientos » Manejo eficaz y eficiante de
PAsfe’?r Y | |entidad, de acuerdo de Tl. . TRCUIELS.
refasional | o0 el marce | Gestionar scusrdos de nivel * Trabajo en equipe y
normativo  y  lag | operativo con las dreas o Colaboracién
prioridades BIRLEsos, \
institucionalos, Admiristrar of riesgo
asociado a la
prestacion de serviclos de 71, |
Estableger el esquerna | Gastionar los proyectos de
de manejo de TL
g:gzzgg’grgl? Ja' y Especificar las condiclones
Profasional | servielos da 1 técnicas de log servicios de + Planeacion
t:c;nfnrme ala ) Tl a contratar con * Transparancia
planeacién estratégics | Provesdores.
de la
entidad,
Determinay soluclonas | Analizar laz necesidades de
tacnolkigloas de Informaciom de Ja entidad.
gestion y anslisis de
Asssory | inormacldn, de Constituir harramientas de + Trabajo en equipe v
frofesional | acuerdo con fos gestién y andlisis de colaboracian
IBGIBOB Y Informacior,
necesidades de la
attidad, .
Definir la arguitectura de
dﬁsigﬂggygmmmi‘;“ Inforrmacin,
& aguerdo
Azesory 1 con los linsamientas | Crear servicios de B qumpﬂ Y
Profesional | del ente generador de | Informacion. ) Cmatﬂga;};reafnﬁgvacmn
politica en materla de | agmimiatrar of ciclo de vida da
Ty mejores practicas. | |z informacion,
Liderar et desarola ldenﬁﬁgar las necusidades v
& 106 slslarmas d requarimientos de los )
Asasor y S‘:forﬁz:c?én de ¢ sietemas da Informacion. . Traba‘uc;j en e%ulpu y
Loiaboraclon
Profesional ig::;‘?;;;‘;’; laz Dafinic o srgquitesturs de fos » Creatividad & Innovacidn

institucionales y

sigtemas de informacion.
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S

lineamientos
astablacidos.

Canducir el ciclo de vida do
los sistamas de informacion.

GESTION
TECNOLOGICA

Desamollar los
slutemag de

Conatruir ins componarites de
software de sistemas de

Asssory |informacionde | informaclon, » Creatividad & lnovacidn
frofesionsl | acuerdo con el diseht | Probar los componentas de * Planificacidn del trabajo
v la matodologia softwara de sistamas de
astablecidos, informagion,
RRealizar el mantenimiento de
CGarantizar e} ios ‘
funionarianto de lo2 | sistemas de informacion. )
Asesar y sistemas de ! Ofrecer soporte tecnico y * Comunleacion afactive
Profasional informacion con bae‘.a funcional & + Drientacion al usvario y al
en 105 requerimientos | 1hs sietemas da Informacion, cludadane
de {a antidad WD 8 ¥Asegurar la mejora continua
sector, o | de ipa servicios tecnolGgicos.
Canrdlnar Ja BVDlucléﬂ Oefinir la Broultecturs de
de Ia arquitectura de | servicios tecnolbgicos de la
Asesory sarvicios tecnologlcos | entidad, _
Profesional de acuerds con &t pan + Creatividad en Innovacion
astratégico de
tetirclogiag de Asagurar 1a melara continua
ta Informacicén. de kos servicios lecnoltgicas,
. Crientar ia transicion de los
Administrarjos 0} o
aervicios tecnolgicos i6CNologicos. + Drientacion al Usuarlo vy
Frofesional | de acuerdo con af Filar !ﬂfhnaamlentos i _ Cludadano .
Ennfgllopcé?r?estmn de operacion de los servicios Planificacidn del Trabajo
’ tecnolégloos, | }
| Ponar en produccion fos
. Operar servicios sarviclos 1nologices. * Crientecion al Usuario y at
F’rofastpnal. tecnoldgicos de Brindar soporie a fas Cludadana
Técnico acuerdo con los solichudes y requerimiartos + Resolugldn de Problemas
linsamiantos da | de los usuarios de
operacidn definidos, | servicios fecnalagicos.
: Reconocer ef estade de la
Gastionar el modelo. | 9¥9anizacidn an materia de
de sequridad v seguridad de Ia informasion, T
privacidad de 1a Planificar la gestion de » Trapsparancia
Profesional figsgos de fa seguridad de la + Compramise can la
infarmacton, de gos o 4
acuerdo con ka informacidn. organizacion
nommatividad vigents, | Lievar a cabio o plan de
ratamlanio de riesgos.
Disenar |a estrategis
de yso y apropiacion
dal};:::gc:jlugias dela | eotablecer incantivos v plan
Profesional | 2howad 08 . ideformacién de los grupos + Comynigacion afactiva
sanfarmidad con las’ da Interds
necesidades y cultur "
arganizacional y el
PETI, : »
Agenciar af camhia Fleouar las accionas de
tacnolagico an gestion del carmbic an jos
coordinecion con las. | proveotos de T,
Profesional areas ralacionadas de « Gestién dal Cambio

in antidad, de aouardo
con [as necesidades
de {a entidad y et ; :
sacior, s

Madir los resultados de uso y
apfapiacitn,
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Directive

Orientar y doefinir lag
oatralegias para promover la
garantia de log derechos de
tos ciudadanos relacionados
son £ objeto misional de la
entidad, en ol mareo de lag
polftices de Ja relackdn Estado
cludadane (transparencia y
auceso a informacicn publica,
racionalizacion de ramites,
rendicion de cuentas,
participacin cildadana en la
gestidn, sarviclo al cludadana)

Orlentar los objetivos de
caracterizackon de log
giudadanos y sus
nacasidades an relaclin can
la entidad,

* Visién estratégica
 Liderazgo sfectivo
» Planeacion

Coordinar 18 revizion v ajuste
de la ofarts nstitucions,
tpacidad Instiuclonal v el
disefio de procesos para
raspander 4 {as necesidades
y caracteristioas de ing
siudadanes.

* Vision estratdgica
+ Liderazgo efectivo
+ Planeacion

Definir las dreas
raspoansalies de i
formulacisn e implementacion
du tag gstrateglas porg

+Liderazgo efectivo

rendicidn de cuentag,
participacion ciudadana en ia
gastitn, sarviglo af cludadano)
an ia entidad.

fortalecer Ia relacidn de la - Planeacion
artidad gon Jos ciydadanos, |
Egtablecer los criterios da
Crientar y dalink tn esquems | evaluacidn raspecio @ ta
te seguimiento y evaluacion implementacion de las
respecio a kb implamentacidn | politicas para fortalecer la
de Ias polftices de ia relackdn | relacldn de la entidad con los
Estado cludadano cludadangs. « Vision estratégica
Diractive I(:I;r;?;pirigﬁmﬁ g"accew 8 Ratinir los mecanismosz v » Liderazgo efective
ATENCION AL rmim:“mn.g'; dcﬁré " tesponsabias de implementar - Planeacion
CRIDADANG 1oh Us remies, ol seguimianto y evaluacion a

fa implementackin de las
politicas para fortalecer la
retacion de la entidad con los
sludadansy.

Gienerar espacios de
arfleulacian interinstiltcionalee
y &l Interlor de Ta entidad, pars
ta adecuada Implementaciin
de lag politicas de Ja relacidn
Estado ciudadano

Eslablecer ginergias
entratdgicas con otrag
entidades pblicas o privadas
ttue aporten a la efectiva
implementacion de las
politicas para fortalecer la
redacion de la entidad con lus

« Vigion estratdgioa

Directivo (fransparencia y acoeso 9 cludadanos, ’ L‘Cfeggiga%‘:{g:wo
informacian pthiica, Artieetlar a las dependenclas
racionafiacion de tramites, de Ia entidad responsables
randiclén de cuentas, de fa Implementacion de las
parfictpaclon cludadana en s | politicas para fortalecer la
gestidn, sarvicio al ciudadano). | relacién ge ta antldad con los
cisdadanos.
Propone snfonues v Analizar el enfornc v los « Congetrucoion de
estrategias para fortalecer la lineamlentos selaciones
Asesor implementacitn da las politinas gubefrrmmenmm sobre las . Crealivtqad [
de la relacidn Estado politicas para fortalecer ia Innovaeibrn
chudadane {iransparencha y relacion de Ia entidad cun jos + Conocimlanto det
acoeso a informecion plbttice, | cludadanos. anlame
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racionalizacion de :ii'ﬁérr'litﬂs. Proponer mecanismos y

rendicién de cuentas, alternativas innovadoras para
participacidn cludadana enfa | fortalacar fa Implerantaclan » Craatividad e
gestion, servicio al ciudadana) | de las politicas para innovacitn

en le entidad 5 fortalacer la relacion da fa
’ entidat con los ciudadanos,
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Area
Transversal

Norma de Competencla Laboral

ATENGION
AL
CIUDADAND

Nival "
Jerdrquico ﬁml‘:'apetencias
Funcién Actividades Claves Comportamentales
Identificar y recopilar os activos
da informacion dea ia entldad \ .
conforme a log ineamientos de : gg;snﬁlﬁaji ﬁ?mmm i
Poiftics Pablica de Transparencia arrolia de ia empatis
y Acceso a la Informacion priblics.
Clasificar la nformasion es
publica o reservada o clasificada
canforme a [og Ahearmientos de » Aprenizale contingg
Folftica iiblica de Transparencia |+ pasarrollo de fa empatia
y Accaso & la Informacion
Fablica,
Publicar gm lnrm{:: proactiva e
Informacian publica cnnfo.rma a + Aprentizaje continuo
los [heamiantos do Polltics
Pliblica de Transparancia * Desarrolio de la empatia
Profesional, | Publicar v entragat informacian A I tng R Sl P)'lbil .
Téunigo piblica a los ciudadanos. CoPS0 8 I INTGNMACon PLLRE,
Aclualizar da forma permanents
os Ineamionios de Foica |+ Arerzaloconinio
Publics de Transparancia y w i empava
Acceso a la Informacion Piblica.
Respondar las solicitudes da
acceso a fa informacién publica
conformea & o inearisntos da « Aprendizajs continuo
Polltica Piblica de Transparencia |- Dassreolia de la empatia
y Asceso Bl Informacion
Priblica.
Atander los linssmlentos de la
Politica Pdblica de Transpareneia |« Aprendizaje continuo
y Acteso a la Infermacion » Desarrllo de la empatia
Peiblica.
!dant_iﬁcar al soporte normative + Aprendhraje sontinue
identificar ef portafolio de oferta | 290Ciado a jos framites  Deserroin de b ampatla
Profesional, | Instiucional de b anfidad de thastonar of reqistro ¥ "
Técnico | acuerde con !a Polltica de actuafizacitn ¢a log tramitas en ef | « Aprendizaje continuo
raclonalizacidn de tramites. SUIT v divulgar ia oferts a s +« Dezarollo de & empatia
cludadanos y Usuarios.
Prioviza los tramites de mayor » Aprendizaje continuo
impacto af cludadana, » Dresarrolio de s empatia
{dentificar lag mejoras a realizar
ah los tramites tenlendo an
cuents & los usuarlos y + Aprendizaje eoniinuo
giudadanog, v formuta la » Desarrollo de la smpatia
estralegin de racienslizecidn de
Dizafia & implomenta estratogia | rdmites.
F‘r?éﬁmal, de racionatizacin de ramites | Articular & implementar con lag

en la entidad,

Aroas rasponsables ef desarrollo
da las actividades y acciones de
racionalizacidn normativas,
adminigtrativas o tecnoldgicas
comaspondientss,

« Aprendizaje continuo
+ Desarrolto de fa empatis

Atender {os lineamiantos de la
Politlca de racionalizacitn de
tramitas,

= Aprendizaje continuo
~ Desarrolic de Iz
empat(a
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Narma de Compatencia Laboral
Aren Nivel T
Transversal | Jerarquico Funcién L Actividades Claves c u‘fﬁgﬁ?&’;ﬂfj o
ldentificar las necesidades de Informacion sobre + Aprendizaje
resultddos v svances de la gestldn de a entidad que sontinga
tienan los cludadancs v grupos de inlards. + Desarrollo de fa
L empatia
Definir los espacios de dialogo vy mecanismos de + Aprendizaje
informasian pave 12 randicin de cusntas de acuardo continue
con las caracteristicas de los cludadanos y grilpos de « Desarrolle de Ia
irlaras, empatia
Promavar el ajercicio def control sccial por parte de los + Aprendizaje
Dissfia e diferaiitos grupos ¢8 intargs. cominuo
Implementa *» Desarrollo de la
Profesionai, astrategia de o empatia_
Técnico andicién de Articular & implementar con las dreas responsablas el « Aprendizaje
' " desamblic de las actividades y mecanismos para gortinuo
susnins efoctuay 1ot ejercicios de randicion do cuentas y control |+ Dasarrclio de la
sochal, empatia
Hager el seguirnianto a la implamentacion de fa + Aprendizaje
estrategia de rendicidn de cuenias en la entidad, contintig
N « Desarrcilo de Ia
. armpati
Atender los linaamientos de la Politica de rendicion de » Aprandizae
cantas, continuo
« Desarrolio de la
e empatia
{dantificar escenarlos da participacion cludadana en la « Aprendizaje
estitn institucional. cortinut
ATE:EIQN ¢ « Desarrolio de la
N [ ampatia
CIUDADANO Defink o5 grupes de mtaras que pusden ser * Aprandiraje
convocados a particlpar en ta gestion institucional, continug
: + Dezarrollo de la
oy ampatia
Establecar acciones de participacion cludsadang que se » Aprendizafe
uedan efectlar o o ciclo da fa gestion piblica. continuo
in?;f’;ﬂi:‘;r P 9 . Damrruiltr? de la
. " empatia
Pr_lcggisrii::;al. 3?;?;;952;22 Artictlar & implementar con las Areas resp-:msables_e_l ' Aprerjndlzaja
ciudadans en deaar;c_vl!u da las actividades para ﬂfﬂctuarllos alercicios continue :
ia gestion de participacitn cludadana en la gestion plblica. » Desarrcllo da la
o ampatis
Hacet sl saguitniento & la impletnentacion de fas v Aprendizaje
acciones de participacion ciudadana &n la gestlan cominuo
poiblica. + Dezarrolio de la
‘ amipatis
AMandar os ineamiantos de la Politica de perticipacion « Aprendizaie
ciudadana en g gestlon continuo
‘ * Dagarrolio da 1a
- e empatia
Orientar y Conoter los procadimisntos internos establecidos para » Origntacion af
atender los todos jos momentos de relacion del chudadane con ja usLao v at
requerimientos | entidad en el primer nivel de sarvicio (entrega de ciudadano
Taopien e lus informackon pabilca, atencidn de tramites y otros » Basarrolio de ta
ciudadanos g | Procedimlentos, rendicion de cuentas y panticipacion empatia
través de lns | cludadana),
canales de
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alancion Orientar al cludadang en lodos kos momentos de = Orientacion al
dispuestos par | refacion con iz entidad en e primer nlvel de sarvicio usuarnio y al

la entidad en | (enfrega de informaclan piblica, atenclon de rdmites y civdadano

al primey pivel | attes procedimientos, rendiclén de cuentas y » Dasarrollo de la
de servicio, participacidn cludadama). ampatla

ARTICULO 5, Competencias Comunes segtin Areas Transversales. Las competencias
comunes por areas ransversales que se requieren para desempefar Jos empleos a gue se
refiere el presente Manual especifico de Funciones y de Competencias Laborales, segtin lo

establecido en el Catalogo de Competencias Laborales expedido por la Funcién Pablica en
julio de 2018 son:

Compra Piblica

Se relsciona con la minuciosidad de
andlisic y maneje de conjunios complajos
y amplios de mformacian de cualqufer
tipo, con la que ol funclonario » de
trabajar procurando evitar el erory Ia
duphcidad.

o avalda la capacided de fijgrse enlas
particularidades o chrounstancias que

Maneja los datoes con rigurosidad

Utiliza tas diferentes herramiantas gue astdn al
alvance

Mencian &t | esiléan asooiadas 8 algunas coses o
Gestitn Datalle hechos faberales, que agreguen valory | Cantralizs con exactitud la Informasion
Dasumanial aviten re proceso o pérdidas de recursos | requerida para su trabaio
para la antidad. Evalia cada detalle de ta informacion | aptes de
hacer uso de elia
tdentifica aspectos del contaxto o situaciones
Retecta v afronta [ existencla de interesem
divergentes sobre un asunto a resclvar.
ApHea la ascucha atanta para producir ¢ mapa
de actores & intereses &n jUego v sus fueniss
Compra Publica Coopeiar pars construir al mejor acuerdo de pader. ‘
Juridica posibie para las peries frente 8 Subrays los puntos da coincidenclas y hace
c Negociagén | posiviones divergentes sin dafhar fa foco en los resultados de la negoclacion para
Gostion continuidad def vinculo y 1a adhesitn a  lag partes,
Ei . lus novrnag vigentes.,
inaneiera. Planifica log puptos hegosigbles,
Propone v mantiena un didlogo colaborative.
Registra el acuerdo final y busca su
sostenimiento en el iempo.
Sompra D t e | i ia do |
Poblica . etacts y afronla la existencis de intereses
Gapadidad de comprander upa situacion diverqentes sebre un asunto a resalver -
Control v organizar de manara lGalca &f abaje, T
Onirg ientificando los problemas, reconociende Intarmasian slaaiicativa
Interno Capacidad de | la idormacion sigrificativa v relevante, do Reganace Info g
Analisis manera sistematica, comprands sus - .
Ciestidn difarantas aspactos v caraclaristicas, Interreiacions vatiables de la informacion
i estableciendo prioridades de tlempo, .
Docurnanta relaciones causales y establessr hipdtesis | SOMPara datng
Plansacion Propone alternativas de solugién v respuasta
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bstatal o Analiza
‘ L dificultades y
Relacién con desyios aprobados.

el Cludadano.

Establece hipttesis
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Arans
Transversales

Competentia

Refinicion de ia Competencia

Conductas Asociadas

Controf Interno

Praporciona informacidn basada an hechos

Gestion Damuestra mparcialidad en sus declsiones.
F':iangal;\g::eﬂr?j g CGiarantizar 8l sccese a una Orienta sus acoiones bajo principios.
Blenes y Transparencia infprr}'\acién gubermarnental veraz,
Servinios objetiva y basada an ios hachos
Utiliza los recursos eb beneficio de 1a entidad
Tagnolagiag de
fa iInfarmacién,
Partlclpa aclivameante en los asunlos gue le son
consultados o requeridos
Atencion de | Mantener interdependencias Realiza &l seguimiento de sus ntervenciones para

Control Interno

Requarimientos

positivas y productivas con su
equipo y sus supariores

reforzar 1a efectividad de su respuesta

Afignde con compromise fados log asunios que le
| s6n prignades

Apnva sHuaciones de imprevisios,

Reconoeer ralagionse causa-ofecto
en ef campo de los problemas
ittentificados que afronta su drea v
organizaciin, para cenlrarse an log

Aborda diversas Juentes de informacion en el analisis
de problemas.

¥ MINAGRICULTURA

problemas, R A LA

Extraa lecciones de fas axﬁeriancias de soiucidn 8

Regolucidny | probiemas ironcales hacia los problemas similares dal pasado
ortrol inlerno | mitigacidn de | cusles enfocar solucitnes Comparte solicionss alternas para enrquecer fa
problomas | estratégicas. Disefiar soluciongs [ toma de decisiones
alternativas caloulands beneficlos | Comparte soluciones estratégicas adoptadas,
contra costos de su ventajas v rlesgos
implamentacién, riesgos Planifica sstrateglas due trinimlcen riesgos
corraiativos e impaclos asociados | caloulsdos
Evalia la implementacian de la solucion adoptada.
Inigiar v martensr relaciones Crea conales de comwnicacién alternatives, directos y
raspetuosas y cordiales; transinllit | dindimicos
Gon transparencia Transmite en s informacion argumentos en tono
comportamismos pravisibles, mesurado
Vinculacisn informacién y mensajes gestuales, | Comunica su aprobackin o su desaprobacién con
ControlIMemn | vt orates y taxtualas clares, conclsos, | seedividad ,
B fahaclentes v adecuados al Litilize uo lenguaje austers, preiso en infarmes, u
recoptor. Atender activamente olros doournantos gque produce
informacion, consultas, disensos ¥ Mantiens un trato cordial y raspetuoso con sus
menzajes de terceros con actitud | gunerores colegas o ciudadanos
constructive y empatica. Retroalimenta terceros con respete
Razonamienta que se aplica para
el \WIETY avés da avidenclas
demostrar o probay una Convencs a tr @ evidencla
proposicidn que sa dice v afifma . .
fue e clarlo, busca persuadly al togra gque &t ifterlocuior conmparta el progio punio de
olro sobre to quo s asevera o se  LYIS
nlege, manteniendo una estructirs | Mantiens didlogos asertives
. ibglea.
Juridios Argumentacion dglca

La slave estd en gue persuade sin
ajarcer prasin, o hace ton sug
propios planteamlentos o acclonag
de manora gue ol interloaytor
eslableca su propia credibilidad por
la forma gque so transmite la
informacidn,

Ejerce autocontrol emocional et 84S conversagionas

Busce &l consenso anire los interesados
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Araas
Transversales

Compeatencia

Deflnicién de la Cé\mpatancia

Conduntas Asocladas

Gestion
Documental y
Tecnologla de
la Informacion

| Planificacion
. def Trabajo

Definir la planificacion semanal
dae actividades, detefminando
rasultatios 8 alcanzar, tareas a
raalizar, tramitaciones a resolver
¥ demoras a subsanar, Jos costos
y los insumos necessrios para
lograrlo v

Plantea decisiones en pro de la eficisncla

Pradefine las metas vy recurses

Apliga Indinadores al desarrolin de |as actividadas

Considera los requerimisntos del drem de tabalo

Sigue directrices v lineamientos
Priotiza las actividades acorée con la
programacion

Actualiza e registro de as actividades

PManten decigiones an pro de ia eficiencia

Realizar las tareas a carge en

Ejecuta lag taress con los criterios de calidad

Sigue los procedimlantos del sistema de calidad

Gastion .
el marco de los Prapone mejoras en ef desarmrollo de las
Eﬁ?ﬂi?ﬁlﬁ Prffe*dtm;;os procedimientos vigentes actividades
!‘:%enes y ‘ de Calidad detectando mejoras a )
Servicios introducir para que'aceleren | Implementa medidas preventivas
a i ldantifica las cavsas en las desviaciones de
resuliados
Apllca mecanizmos da monitorec
Formnula presupuesios en pro de los resultados
Protege |os hienes de jo antidad
H Ejecuta el presupuesio con eficiencia
Administrar log racufﬁ:ﬁa . Asume responsabilidades an b repdiclon de
. . vita
Gestion M‘g}gjia %ﬂi‘?z materialas, las peraonas y bienes cuontas s
Financiara - | .7 R'“ enie U2 | da uso de t organizacion con i ) . ,
BCUrS0S criterios de eficacia y eficlencia Distribuye y asigna posiciones de trabajo con
B criteriog de souidad
Selacciona recursos en funcion de e rerlabilidad
Dptimiza eportunidades de ahorrs en fempo o
dinero
Hace seguimients a1 1 sjecucién do los recursos
Actualiza temnaticas para trabajo colahorative en
pro de B orgapizacion
impuisar, mantener, participar en | Arficula redes de intercambio de 19cnicas y
Ambitos foera de elis do estrategiss af interlor da fa organizacion y fuera
enciantro con &l cuarpo directivo | de ella.
Gostion Desarolio | %€ su grganfzacion yda olras Auteevalla su estlo de lidarazde
Tecnolégica Directive organizacionas a fin de
intercamblar axperloneias,

soluciones y propueslas, y
articular estratégicamente los
objetivos convergantes,

Intarcambla estrataglas de conducclion efectivas

Adopte megjoras practicas a i gestion de su drea

Foments espacies de aprandizaje en 8l aquipo
directivo
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urt tralo igualitario en pro del
serviclo v os resultados
propios y da [a organl zacidn

Aveas
Transversales Compotencia | Definicidn de la ﬂqmpatencia Conduetas Asocladas
Actualiza permanentemente Ia informacicn v
ldantificar, inmrpnréir ¥ aplicar normalividad en sy rabele
nuevos conocimientos schre Mantirne sUs compelencing solializadas en funcion de
reguiacioneas vigentes, sy desempedio
. . ternologfas disponibles,
. GEEF}’:‘T_‘ QDTEWWB{Q mﬁtodo?s y prog?'amés da Gestiona sus proplas fuentes de informacion
BENNOGICA Bfmanantea '} g ,
g trabajn, para mantena) Muastra interés en ta aplicacion de innovaciones en
actu&!llzada la eficacia de SUS | bepaficio prapio o det eaulpo
practivas labotales v 8u visidn
del contaxto Asume retos en s adguisioién de nuevas tecnaloglas |
Documenta los aprendizajes del progeso
L Actualiza permanentaments Ia informacion y
- u
Anticipar a impuisar cambios notmatividad en su trabajo
estrategicos wo opearativos Comparts fas condiciones de adaptacion a lazs novedades
para rasponder a novedades del entorno.
dei contexto. : \ .
Gestian Gestion del | Redisefar/modernizar enfoque, | Faritlps con ideas para camblar procedimieftos en ¢f
Tecnoldgica Cambio procesos, lareas y ba aplicacion | NA1ce de nuevas oporlunidades.
da competenclas requeridas Promusye sctitud proactiva a las situaciones v @ carmblo,
con distribucion de lag i
rasponsablidades por E:::gr_ﬂma accg:;:degsal logro de metas frente a los
resiados : g :
Evalia con jefes y colaboradores los informes de avarica
y nuevos resultados
Actiia bajo el mareo normative de la Administracion
Plhbiica.
Freserva los actas administrativos bajo la integridad,
o farmalidad e inteliglbliidad.
Identificar, analizar, Jersrguizar .
y aplicar el marco normativo, Cumple en tiempo v formea ot lag normag gue regulan su
arganict ¥ procedimentat que [ @mMpled.
Plaresaion im'?!i”f-’ad h{*m" a la cultura laboral Aplica en el lenguaje ezcnito v oral, la terminolegia
Estatal Institucional | pdblica, los derachos y administrailva vigente.
obligaciones emergsantes, las .
tradiclones y las prdcticas Agpropia los princlpios de fa cultura organizacional en las
correctas en uso. scclones gus desarralla,
Conserva los archivos y soportes que ganera,
disponibles, integros yepn eafided, ,.,
Mantiene los activos bajo su rasponsabiidad en las
condicknegs de funcionamiento suministradas.
 Establace v moliva a ofros a crear vinculos con respeto.
g  Eslimula y se pone an sintanfa eon otros U ofras.
Desempefiarse con ialﬂpaﬁurﬂ Congzldera 1a perspectiva de terceros como Msumos para
para coneclar pansamientos,  { la reflexién.
emocionas y conductas que ] ] ]
Relacion con | Desarrollo de | parmita comprendsr y vincular | Aportu a la resolucian de diferenciag
el Civdadano. ampatia relaciones, expeclativas para 3 o0 o sienas gue favoracs el amblente donde se

encuentra

Reconoce [a interdependencia y crea cadenas de
influencia positiva

Crea vinculos personales enfocados 8 construir algo an
conjunio.
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Areas
Transversalog

Compatencla

Definicién de Iét(‘iumputannla

Conductas Asociadas

Relaaldn son
gl Cludadano

Adrninistracidn
de Politicas

Besempafar {a funcitn ditecliva en
al marco de las politicas plblicas
que impulsa el Alte Gobiermno &

para contribuir a ia coharencia
eatratagics de 1a gostidn da
politicas y a hacer convergentes y
complementarios ios objetivos da
log organi?ac:mnaﬂ g

craticas

Mantlene actualizado en la generacion de fas poilticas

§ MINAGRICLILTURA

i mbarnamamalea 8 institucionates

traviés de la Adminfstracidn Pdblica,
Esta mfcrmado sobre cambiog

. Comunica agertivamente cambioz o transformaciones

Conduse los camblos v transformaciones

|dantliica las realldades sociales

ARTICULO 6. La presente resolucion ri'éa a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., alos

B8 uoy 289

i
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Secretaria General

Froyectdy: Carlos Entlgua Camelo Castillo — c:oniratlam Dlmcclém da Talento Humana
‘ Gestora T1 - 12 ~ Direccién de Talento Hu

Miryam Ramirez Majis —

Laura Milena Romero Tinoeo — Gontratista « Secretaria Genaral

Ravisg:

Maricela Perdomo Trujillo - Confratists — Seretutia General




