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DENOMINACION | CODIGO | GRADO AREA DEPENDENCIAS O Pags. No. DE No. DE
DEL CARGO FUNCIONAL PROCESOS CARGOS | PERFILES
DESPACHO DEL DIRECTCR GENERAL
DIRECTOR DESPACHQ DESPACHO DEL
GENERAL DE E3 05 DEL DIRECTOR 2-6 1 i
AGENCIA DIRECTOR
DESPACHO DESPACHO DEL
GESTOR T 09 DEL DIRECTOR 6-7 1 1
DIRECTOR
DESPACHO DESPACHO DEL
GESTCOR T1 (§3¢] DEL CIRECTOR 8-9 1 1
DIRECTOR
DESPACHQ DESPACHO DEL
Ig%h'{'lgh?CIAL 01 12 DEL DIRECTOR 9 -11 1 q
DIRECTOR
DESPACHO DESPACHO DEL
;g?sz‘fgﬁc! AL o1 12 DEL DIRECTOR 1% -2 1 1
DIRECTOR
PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO
DIRECCION DE
GESTION DEL
ORDENAMIENTQ 1215
SOCIAL DE LA
PROPIEDAD
DIRECCION DE
DIRECTCR DONDE SE GESTION 1516
TECNICO DE E4 03 UBIQUE EL JURIDICA DE - 4 4
AGENCIA CARGO TIERRAS
DIRECCION DE
ACCESQ A 16 -~ 19
TIERRAS
DIRECCION DE
ASUNTOS 19 - 21
ETNICOS
DESPACHO DESPACHO
e NRETARIO E6 03 | SECRETARIA | SECRETARIA 21 .24 1 1
GENERAL GENERAL
SUBDIRECCION
DE PLANEACION 24 -28
OPERATIVA
SUBDIRECCION
DE SISTEMAS
INFORMACION DE | 26-28
TIERRAS
SUBDIRECCION
DE SEGURIDAD 28-30
JURIDICA
DONDE SE SUBDIRECCION
DE PROCESOS
SUBDIRECTOR | . 01 | UBIQUEEL | AGRARIOS v 30 - 31 10 10
TECNICO DE CARGO GESTION
AGENCIA JURIDICA
SUBDIRECCION
DE ACCESD A
TIERRAS EN 31-33
ZONAS
FOCALIZADAS
SUBDIRECCION
DE ACCESO A
TIERRAS POR 33-35
DEMANDA Y
DESCONGESTION
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SUBDIRECCION
DE
ADMINISTRACION
DE TIERRAS DE
LA NACION

36-37

SUBDIRECCION
DE ASUNTOS
ETNICOS

37-38

SUBDIRECCION
DE TALENTO
HUMANO

39-41

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

41 - 43

NIVEL ASESOR

JEFE DE
OFICINA DE
AGENCIA

Gt

08

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

OFICINA DE
PLANEACION

43 -45

OFICINA JURIDICA

46— 47

OFICINA DE
CONTROL
INTERNO

47 — 49

OFICINA DEL
INSPECTOR DE LA
GESTION DE
TIERRAS

49 - 51

NIVEL PROFESIONAL

GESTOR

T1

17

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

OFICINA DE
PLANEACION

5153

OFICINA JURIDICA

53-55

GESTOR

T1

16

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

SUBDIRECCICN
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

55 - 57

GESTOR

T1

12

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

UNIDADES DE
GESTION
TERRITORIAL

57 - 59

UNIDADES DE
GESTION
TERRITORIAL

59 - 60

UNIDADES DE
GESTION
TERRITORIAL

60 - 62

10

GESTOR

T

11

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

OFICINA JURIDICA

62 - 64

DIRECCION DE
GESTION DEL
ORDENAMIENTO
SOCIAL DE LA
PROPIEDAD

64 — 65

SECRETARIA
GENERAL -
Despacho — Control
Interno Disciplinario

65 — 87

SECRETARIA
GENERAL —
Subdireccién de
Talento Humano

67 — 69

SECRETARIA
GENERAL —
Subdireccién
Administrativa y
Financiera —
Gestion de
Contratacion

69 -70

GESTOR

T

10

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

DIRECCION DE
GESTION DEL
ORDENAMIENTO
SOCIAL DE LA
PROPIEDAD

70-72

DIRECCION DE
GESTION DEL
ORDENAMIENTO

7274

41




INDICE MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES -
AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS — ANT — RESCLUCION No. 028 DE 2016

SCCIALDE LA
PROPIEDAD
DIRECCIGN DE
GESTION
JURIDICA DE
TIERRAS
DIRECCION DE
GESTION
JURIDICA DE
TIERRAS — 6-77
Subdireccién de
Proceses Agrarios y
Gestion Juridica
DIRECCION GE
ACCESO A
TIERRAS -
Subdireccion de
Acceso a Tierras en
Zonas Focalizadas
DIRECCION DE
ACCESO A
TIERRAS —
Subdireccién de
Acceso a Tierras en
Zonag Focalizadas
DIRECCION DE
ACCESQOA
TIERRAS —
Subdireccién de 80 - 82
Acceso a Tierras
por Demanda y
Descengestion
DIRECCION DE
ACCESQO A
TIERRAS —
Subdireccion de 83-84
Acceso a Tierras
por Demanda y
Descongestion
DIRECCION DE
ACCESO A
TIERRAS —
Subdireccion de
Administracion de.
Tierras de la Nacion

74 -76

77-79

79 -80

84 — 86

OFICINA DE
CONTROL 86 — 87
INTERNO

OFICINA DEL
INSPECTOR DE LA
GESTION DE
TIERRAS
DIRECCION DE
GESTION DEL
ORDENAMIENTQ
SOCIAL DE LA
PROPIEDAD - 89 -1
Subdireccion de
DONDE SE Sistemas de
GESTOR T1 09 UBIQUE EL Infarmacion de 11
CARGO Tierras
DIRECCION DE
GESTION
JURIDICA DE
TIERRAS —
Subdireccion de
Seguridad Juridica
DIRECCION DE
ACCESQO A
TIERRAS - 9294
Cespacho
DIRECCION DE
ASUNTOS 84 - 96
ETNICOS ~

87 -89

91-~92
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Subdireccion de
Asuntos Etnicos

SECRETARIA
GENERAL —
Subdireccion
Administrativa y
Financiera

96 - 97

SECRETARIA
GENERAL. ~
Subdireccisn
Administrativa y
Financiera —
Logistica de Bienes
¥ Servicios

97 - 09

SECRETARIA
GENERAL —
Subdireccion
Administrativa y
Financiera —
Gestidn
Tecnologica

98 - 101

GESTOR

T1

08

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

DIRECCION DE
ACCESC A
TIERRAS -
Subdireccion de
Acceso a Tierras en
Zonas Focalizadas

101 -103

DIRECCION DE
ACCESCO A
TIERRAS —
Subdireccion de
Acceso a Tierras
por Demanda y
Descongestion

103 - 105

SECRETARIA
GENERAL -
Subdireccion
Administrativa y
Financiera —
Atencidn al
Ciudadano

105 - 106

ANALISTA

T2

06

DCNDE SE
UBIQUE EL
CARGO

OFICINA JURIDICA

106 — 108

SECRETARIA
GENERAL -
Subdireccion
Administrativa y
Financiera

108 - 910

SECRETARIA
GENERAL -
Subdireccion
Administrativa y
Financiera —
Gestién
Documental

110 - 112

NIVELT

ECNICO

TECNICO

ASISTENCIAL

Ot

12

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

DIRECCION DE
GESTION DEL
ORDENAMIENTO
SOCIAL DE LA
PROPIEDAD -
Subdireccidn de
Planeacidn
Cperativa

112 - 113

DIRECQJON DE
GESTION DEL
ORDENAMIENTO
SOCIAL DE LA
PROPIEDAD —
Subdireccion de
Sisternas de
Informacién de

Tierras

113 -115

19

1
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DIRECCION DE
GESTION
JURIDICA DE
TIERRAS ~
Subdireccidn de
Seguridad Juridica

115-116

DIRECCION DE
GESTION
JURIDICA DE
TiERRAS -
Subdireccion de
Procesos Agrarios y
Gesiitn Juridica

116-118

DIRECCION DE
ACCESOA
TIERRAS ~
Subdireccion de
Accesc a Tierras
por Demanda y
Descongestion

118 - 118

UNIBADES DE
GESTION
TERRITORIAL

119 - 121

UNIDADES DE
GESTION
TERRITORIAL

121122

SECRETARIA
GENERAL -
Subdireccién de
Talente Humano

122 — 124

SECRETARIA
GENERAL —
Subdireccion
Administrativa y
Financiera

124 -~ 125

SECRETARIA
GENERAL -
Subdirsccion
Administrativa y
Financiera —
Atencion al
Ciudadano

125 - 127

SECRETARIA
GENERAL
Subdireccién
Administrativa y
Financiera —
Gestion
Tecnoldgica

127 - 128

TOTALES

Ne. DE
CARGOS
126

No. BE
PERFILES
70

Equivalencias

128 - 130

Competencias comunes a los servidores publicos

130 - 131

Competencias comportamentales por nive! jerarquico de empleos

131-138







REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAIL

AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS

RESOLUCION NUMERO 028 DE 2016

Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias L.aborales para
los empleos de la planta de personal de la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS — ANT

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL TIERRAS - ANT,

en gjercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas mediante Decreto
Ley 2363 de 2015, y en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, ¢l
Decreto Ley 770 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que en gjercicio de las facultades extraordinarias otorgadas por la Ley 1753 de 2015y
en virtud del Decreto Ley 2363 de 2015, se cred y establecié la estructura organica y
el objeto de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, como una agencia estatal de
naturaleza especial, del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva de! Orden
Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa,
técnica y financiera, adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, como
maxima autoridad de las tierras de la Nacion en los temas de su competencia.

Que mediante la expedicion del Decreto 419 del 7 de marzo de 2016, se establecié la
planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, la cual obtuvo concepto
técnico favorable del Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica y contd con la
viabilidad presupuestal correspondiente por parte de la Direccién General del
Presupuesto Phblico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico.

Que el citado Decreto en su articulo 3° faculté al Director de la Agencia Nacional de
Tierras — ANT, para distribuir los cargos de la planta global y para ubicar al personal,
mediante acto administrativo de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, teniendo en
cuenta la estructura, las necesidades del servicio, y los planes y programas de la
entidad.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establece que los organismos y
entidades del orden nacional, expediran el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, describiendo las funciones que correspondan a los empleos
de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

Que el misme articulo sefiala que la adopcidn, adicion, modificacién, o actualizacion
del manual especifico se efectuard mediante resolucidn interna del jefe del organismo
raspectivo, de acuerdo con el manual general.

Que de conformidad con lo sefialado en el pardgrafo 1. del articulo 2.2.2.5.1

EQUIVALENCIAS, del Decreto 1083 de 2015, las Entidades de acuerdo con las
necesidades del servicio, determinaran en sus respectivos manuales especificos 0 en

\
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acto administrative separado, las equivalencias para los empleos que lo requieran, de
conformidad con los lineamientos establecidos en el mencionado decreto.

Que, en mérito de lo expuesto

RESUELVE:

ARTICULO 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
L.aborales, adoptado mediante Resolucion No. 001 del 1 de abril de 2016, ajustada
mediante Resolucién No. 002 del 8 de abril de 2016, y modificada mediante
Resolucion No. 009 del 2 de mayo de 2016, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los servidores con criterios de eficiencia en orden al logro de la misién, objetivos y
funciones que la ley v los reglamentos le sefialan, asi:

'MANUAL ESPEc:i_ﬁl_co' DE 'FUN_c:_o'NE_si Y DE :é'OZMﬁPET_;ENc_ms. LABORALES

DESPACHO DIRECC[ON GENERAL

. NIVEL DIRECTIVO

Dmec‘roa GENERAL DE AGENCIA - GRABO os

L !QENTIFICACION

NIVED — DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR GENERAL DE AGENCIA
CODIGO E3
GRADO 05
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho Direccion General de Agencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente de !a Repubhca
S g 0. AREA FUNCIONAL.
DIRECCIéN GENERAL DE AGENCIA
: ' Despacho . :

T, FRQPOSITO PRINCIPAL '

Def nir !as pollticas planes programas y proyectos generales de Ia Agencua Nacnona[
de Tierras, garantizando e| cumplimienta de [os objetivos en materia de ordenamiento
social de la propiedad y los demas que le sean asignados por el Ministerio de
_grlcultura y Desarrollo Rural acorde a la misién de la entidad.

--IV. . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Dmgir orlentar coordinar, vigilar, evaluar y supervisar la ejecumon y cumphmlento
de los objetivos, funciones, planes y programas asignados & inherentes a Agencia,
en concordancia con los planes desarrollo y estrategias Nacionales y sectoriales.

2. Establecer criterios y lineamientos para la gestion de la formalizacidén y los
procedimientos agrarios de clarificacién, extincién de dominio, recuperacion de
baldios indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacion, y la reversidn
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10.

1.

12.

13.

14.

18,

16.

de baldios, de conformidad con la normatividad vigente

Definir los criterios y lineamientos necesarios para adelantar el plan de atencion a
las comunidades étnicas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
autoridad competente.

Aprobar Planes de Ordenamiente Social de la Propiedad conforme a los
lineamientos fijados por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, con el fin
de dar cumplimiento al objetivo misional de la entidad.

Definir criterios y lineamientos para la ejecucion de los procesos de acceso a
tierras y administracién de los bienes fiscales patrimoniales de la Agencia y de las
tierras baldias de la Nacion, segun las disposiciones emitidas por el gobierno
nacional y la autoridad competente.

Dirigir los procesos relacionados a las actividades administrativas, financieras v
presupuestales de la agencia, estableciendo los lineamientos necesarios para el
funcionamiento y prestacién de servicios, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

Ejercer la representacion legal de la Agencia y designar apoderados para los
asuntos judiciales y extrajudiciales para la defensa de sus intereses, de
conformidad con fa normatividad vigente.

Proyectar para aprobacion del Consejo Directivo los criterios para la asignacién y
distribucion anual de recursos de la Agencia, con base en las prioridades de la
politica definida por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Presentar ante el Consejo Directivo el Plan Estratégico Institucional de la Agencia,
de largo, mediano y corto plazo verificando que este contenga las politicas
internas, prioridades y modelos de gestion para su operacion, los planes
operativos gue de &l se deriven con el fin de garantizar su aprobacion, bajo
criterios de calidad establecidos para la entidad.

Presentar ante el Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto,
modificaciones al presupuesto aprobado, los planes de inversién y los estados
financieros de la Agencia con arreglo a las disposiciones legales que regulan la
materia para su aprobacién.

Aprobar y proponer para la adopcion por parte del Consejo Directivo, la estrategia
de comunicacion interna y externa de las funciones y resultados de la gestion de
la Agencia, preparada por la Oficina de Comunicaciones, teniendo en cuenta los
lineamientos definidos para tal fin.

Difundir los planes de accion de la Agencia, asl como la infoermacion de relevancia
para el cumplimiento del objeto de la Agencia, de conformidad con los
procedimientos establecidos por la entidad.

Formular los lineamientos y aprobar la estrategia de atencién al ciudadano,
propuesta por la Secretaria General, para garantizar el mejoramiento continuo e
innovacion en la gestién acorde a la normatividad y procedimientos establecidos.
Dirigir la formulacién y seguimiento de los planes, programas y proyecios
relacionados con el cumplimiento de las funciones de la Agencia, atendiendo a las
politicas de la entidad y la normatividad vigente.

Ordenar los gastos, expedir los actos administrativos y celebrar los convenios y
contratos con personas naturales o juridicas, asi como con entidades piblicas o
privadas, nacionales o exiranjeras, necesarios para el cumplimiento del objeto y
funciones de la Agencia; atendiendo al marco legal vigente.

Suscribir los contratos y convenios de asistencia y cooperacién técnica y cientifica
con entes nacionales e internacionales, necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Agencia, acorde al estatuto de contratacién publica.
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17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24

25.

26,

27.

28.

Presentar a consideracion del Gobierno Nacional la adopcién de modificaciones a
la estructura y planta de personal de la Agencia, aprobadas por ei Consegjo
Directivo, para un Optimo funcionamiento, de acuerdo a las necesidades
institucionales y la normatividad vigente.

Distribuir entre las diferentes dependencias de la Agencia las funciones vy
competencias que la ley le otorgue a la entidad, cuando estas no estén asignadas
expresamente, garantizando el cumplimiento de! objetivo misional de la entidad.
Proponer para aprobacién del Consejo Directive de la Agencia, la distribucién de
las Unidades de Gestién Territorial, su competencia territorial y funcional de
acuerdo a los lineamientos de [a politica de ordenamiento social de la propiedad
rural formulada por el Ministerio de Agricultura y Desarroiio Rural.

Dirigir la gestién de las Unidades de Gestidn Territorial e impartir directrices para
la ejecucién de sus funciones en el territorio, conforme a los procedimientos
establecidos.

Establecer los lineamientos para la coordinacién interinstitucional de las Unidades
de Gestion Territorial en el desarrollo de sus funciones y competencias, de
conformidad con ta normatividad vigente.

Crear y organizar con caracter permanente o transitorio comiteés y grupos internos
de trabajo, garantizando la eficacia y efectividad de las funciones desarrolladas
por la entidad.

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

Dirigir ef Sistema de Control Interno de la Agencia, de acuerdo con la normativa
vigente.

Ejercer la funcién de control interno disciplinario, para asegurar la calidad de los
procedimientos que maneja la entidad, en los términos y condiciones establecidos
enla ley.

Evaluar y someter para aprobacién del Consejo Directivo los estados financieros
de la Agencia, conforme a los procedimientos establecidos.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, de conformidad con los lineamientos definidos y el marco normativo
vigente,

l.as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacién de politicas publicas
Derecho administrativo

Derecho Publico
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o Cddigo Contencioso administrativo

» Estatuto de contratacion

o Estatuto organico presupuestal

» Formulacién y Evaluacién de proyectos
¢ Politicas publicas, agrarias y del sector.
¢ Gestidon Publica.

» Oflmatlca

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

T comuues ] . _PORNIEL
. Orlentacmn a resu!tados . leerazgo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano | «  Planeacién
* Transparencia ¢ Toma de decisiones
» Compromiso con la organizacion

» Direccién y desarrolio de personal
s« Conocimienta del entorno

- VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y irEXPERlENClA- o

FORMACION ACADEMICA “EXPERIENCIA -

Titulo profesional en la dlsctplma Setenta y dos {72) meses de expenencna
académica del ndcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Agronomia; Economia
y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y  Afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria vy  Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines; Administracién; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines,

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

Tarjeta profesional en los casos

gglamentados por la Ley
: - ALTERNATIVA -

Tltulo profes&onal en Ia dlsctphna Ochenta y cuatro (84) meses de
académica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiente en: Agronomia; Economia
y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y  Afines; Ingenteria
Agrondmica, Pecuaria y  Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Derecha y
Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

~ - NIVEL P’RQFESIQNAL_ e
o GESTOR-GRADOO9, oo 7

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 09

NO. DE CARGOS Dos (2}

DEPENDENCIA Despacho de Direccién General de Agencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

- Il AREA FUNCIONAL
DIRECCI()N GENERAL DE AGENCIA.
B "Despacho :

m' PROPGSITO PRINGIPAL |

Partlc:lpar en ia mptementamén de la estrategia de Comumicacion y Ia dwulgaczén de '
los planes, programas y proyectos de la Agencia, a través de los diferentes medios

de comumcaclén de acuerdo a los objetivos y metas de la agencia.
R -{V..DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disehar estrategias de comunicacién interna y externa con base en los
lineamientos definidos, generando informacion efectiva y necesaria para los
actores interesados.

2. Reaslizar seguimiento a la implementacién de las estrategias para el
posicionamiento, imagen y promocién de la Agencia y de divulgacion de los
programas y proyectos, en coordinacion con el Ministeric de Agricultura y
Desarroflo Rural.

3. Adelantar campafias de difusion y socializacién de la oferta de servicios de la
Agencia que garanticen el acceso oportuno a la informacién por parte de la
poblacién, de acuerdo a los lineamientos y objetivos de la comunicacion
gstratégica de la entidad.

4. Coordinar la actualizacién de los canales de divulgacién y la emisién de las piezas
solicitadas por las diferentes dependencias para fortalecer la comunicacion interna
y externa de la Agencia, segun los procedimientos establecidos y el marco
normativo vigente.

5. Elaborar y presentar informes de gestion del desarrollo de actividades de
comunicacién conforme a los procedimientos establecidos, para cumplir con los
requerimientos internos y externos de la Agencia.

6. Evaluar la informacion divulgada frente a las actividades y objetivos de la Agencia,
para examinar el alcance de los diferentes medios de comunicacidn, las
publicaciones realizadas y la veracidad de los contenidos, de acuerdo a las
necesidades institucionales.
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procesos y procedimientos vigentes.

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por
la entidad, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los

8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

mvet Ia naturaleza y el area de desempeiio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo

Programacion web
Herramientas Publicitarias
Ofimatica

® & & & B & + 8 » » |

Estructura y administracién del Estado.
Politicas publicas agrarias y del sector
Formulacién y evaluacién de proyectos.

Manejo de Herramientas de edicidon multimedia
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Onentacnén a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesicnal

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatlwdad e lnnovacnén

fe o e a

Compromlso con la orgamzacnon

Titulo en la

profesmnal dlSCIplIna
académica del niicleo béasico del
conocimiento en; Administracion;

Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Disefio, Publicidad y
afines.

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

profesional

Tarjeta en los casos

Dieciséis (16) “meses de expenencia
profesional relacionada.

--ALTERNATIVA ..

en la disciplina
nicleo  basico del
conocimiento en: Administracion;
Comunicacién  Social, Periodismo vy
Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Diseifio, Publicidad v
afines.

Titulo 'pr.ofesional
académica del

Tarjeta profesional en los casos

Cuarenta (40) meses de expenenma
profesional relacionada.

%eglamentados por la Ley.
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1l. AREA FUNCIONAL.
BIRECGION GENERAL DE AGENCIA
3 Despacho -

i PROPOSITO PRINCIPAL. _

Reallzar el segunmlento y evaluacién de las actlwdacles de Ias areas ¥ proyectos
misionales de la Agencia Nacional de Tierras, con el fin de asegurar que cumpla con
los objetivos propuestos en concordancia con los planes de desarrollo y politicas del
Gobierno Nacional teniendo en cuenta el sistema de gestion de la calidad y las metas
de! gobierno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formuiar criterios generales para la adopcién de normas, sistemas o
procedimientos, de manera que permita el adecuado funcionamiento de la
Agencia, segin |la normatividad vigente.

2. Participar en |a actualizacion del Sistema de Gestion de Calidad, con el propésito
de garantizar la efectividad y eficiencia en los procesos de ka Agencia, teniendo en
cuenta la normatividad vigente en el tema.

3. Elaborar estudios e investigaciones relacionados con el cumplimiento de las
funciones de la Agencia, que permitan determinar la racionalizacion de tramites y
procedimientos, con el objetivo de hacer mas eficiente el desarrollo de éstos,
atendiendo a las necesidades institucionales.

4. Analizar 1a informaciéon sobre el sector, el entorno, y los servicios que presta la
Agencia, asegurando el cumplimiento de los objetivos misionales, conforme a los
procedimientos establecidos.

5. Elaborar informes de seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los planes y
programas de la Agencia segun las direcirices del superior inmediato.

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

7.l.as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

ntvel la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
RN "V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

. Estructura y administracion del Estado.
+ Constitucion Politica de Colombia
s Politicas publicas agrarias y del sector
« Plan Nacional de Desarrollo
e Formulacion y evaluacién de proyecios.
» Ofimatica.
M. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES R ) EREE PORNNEL
. Orientacubn a resultados ) Aprendlza;e continuo
e Orientacion al usuario y al ciudadano | « Experiencia Profesional
« Transparencia » Trabajo en equipo e Iniciativa
. Compromiso con la organizacion « Creatividad e innovacion

VI, REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FGRMACI(’;N ACADEMICA 1 EXPERIENCIA

Tltu!o profesional en la disciplina Dlemsens (16) meses de ekberiencia
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académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Agronomia; Economia y
Afines; Geologia, Ofros Programas de
Ciencias Naturales; Geografia, Historia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; [ngenieria Industrial y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacicnadas con
tas funciones del cargo.

profesional relacionada.

conocimiento en: Agronomia; Economia y
Afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Geografia, Historia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Derecho y Afines; Administracién; Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales vy
Afines.
Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Tarjeta profesional en los casos

regl amentados por la Ley

; : s ALTERNATIVAG L I
Tttu!o profesmnai en la disciplina Cuarenta (40) meses de experzenc:a
academica del nucleo basico del | profesional relacionada.

”’WEL TECNICO ST RTINS R P E

"NIVEL

TTECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO 01

GRADO 12

NO. DE CARGOS

Dos (02)
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DEPENDENCIA Despacho Direccidn de Agencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

1. AREA FUNCIONAL
. DIRL-:cc:léN GENERAL DE AGENCIA o
o - Despacho. U

Til, PROPOSITO PRINGIPAL

Apoyar el desarro[lo de Ios procesos administrativos, manejo de atenmon aI usuarlo
documentacion e informacion, para el adecuado funcionamiento del despacho, de
acuerdo a Ios lineamientos dados por el superior jerarquico.

~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1.0Organizar y radicar la documentacion e informacién, para 1a conservacion
documental del despacho, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
Direccion General.

2.Elaborar las actas, certificados, informes, formatos, documentos, mensajes y
correspondencia que se le asignen, para posterior firma del responsable, teniendo
en cuenta los lineamientos del sistema de gestion de calidad.

3. Orientar y suministrar la informacion que sea solicitada por los usuarios internos y
externos, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en la consolidacion de la informacion sobre el sector, el entorno, y los
servicios que presta la Agencia, asegurando el cumplimiento de los objetivos
misionales, conforme a los procedimientos establecidos.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio,
siguiendo los lineamientos dados por el superior jerarquico.

6. Realizar actividades de actualizacion y andlisis de bases de datos manteniendo
una fuente de informacion veraz y disponible para que sea consuitada en
conformidad con las disposiciones de! superior inmediato.

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

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

nwel ta naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

» Constitucion politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

« Redaccion y produccion de documentos

» Servicio al cliente y atencién al ciudadano
» Gestién documental

. Ofimatlca
' ' ~ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
GOMUNES Lo - L POR NIVEL
« Orientacién a resultados . Expert:c:a tecnica
« Qrientacién al usuario y al ciudadano + Trabajo en equipo
» Transparencia + Creatividad e innovacién
. Comprom:so con la organizacion

VI, REQUISITOS "DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCEA

" FORMACION ACADEMICA o - EXPERIENCIA
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Titule de formacidon tecnica profesional | Seis (8) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada o laboral.

Agronomia; Economia y  Afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola,
Forestal y  Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos vy  Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Civil y Afines;
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines;
Administracién.

ALTERNATIVA -

Aprobacmn de dos {2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experlenma
superior del Nicleo Basico Del | relacionada o faboral.

Conocimiento en: Agronomia; Economia
y Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos vy  Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria Y
Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria industrial y Afines;
Administracién.

Il.AREA FUNC!ONAL R

Condumr e[ vehiculo asngnado a !a Drreccnon Géneral de la Agenma bnndando apoyo '
logistico, y en cumplimiento de las normas de transito, atendiendo las directrices
impartidas.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -~

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

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

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

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

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

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

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por
la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.
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8. Las demés funciones asignadas por la autoridad compsetente de acuerdo con el
nwel la naturaleza y ef area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES

Mecamca Automotriz

« Codigo Nacional de Transito
¢ Normas de seguridad vial
+ Primeros auxilios
« Mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo
* Plan Nacional de Desarrollo
. ¥ COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
: _ COMUNES c Ll ' - POR’ NIVEL
oOrlentacaon a resultados . Expertlc:a técnica
o Orientaciéon al usuario y al ciudadano s Trabajo en equipo
¢ Transparencia e Creatividad e innovacién

.Compromlso con la organizacion

- VIl REQUISITOS DE. FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA - | = EXPERIENC{A

Tltulo de formacién técnica profesional Sels (6) meses de experiencia relacuonada 0
en la disciplina académica del Nucleo | laboral

Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica vy  Afines, ingenieria

Automotriz y Afines.
S . ¢ ALTERNATIVA

Aprobacidon de dos (2) afos  de DIECIOChO (18) meses de experienma
educacion superior en el Nicleo Basico | relacionada o laboral.
del Conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica y  Afines, ingenieria
Automotriz y Afines.

'PLANTA GLO’BAL:- |

S _ NIVEL DIRECTIVD L

DIRECTOR TECNICO DE AGENCIA - GRADO 03

: . IDENTIFICACION. :
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO DE AGENCIA
CODIGO E4
GRADO 03
NO. DE CARGOS Cuatro (4)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
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| CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza la supervision directa

1l AREA FUNCIONAL .’

DIRECC!@N DE GE.STION DEL ORDENAMIENTO. SOGIAL DIE.I.LA.PROPIEDAD
~Ji: PROPOSITO PRINCIPAL - 5

leerar eI chseno e mplementacmn de planes y programas relac:onados con el

proceso de ordenamiento social de la propiedad, a través de la definicion de
estrategias de cooperacion y el desarrollo de sistemas de informacién para la
ejecucidn de las actividades programadas, de conformidad con las politicas vy

lmeamlentos establecndas por la Direccion General.

_ IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Dlsenar Ios mecanismos y acciones de coordinacidn entre las Agenc;as y las

entidades de! nivel nacional y territorial involucradas en el proceso de
ordenamiento social de [a propiedad, y en el manegjo de sistemas de informacién
requeridos, en concordancia con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Impartir directrices para la elaboracién de los Planes de Ordenamiento Social de la
Propiedad en zonas donde se hayan realizado intervenciones catastrales bajo la
nueva metodologia del levantamiento predial del catastro multipropésito y
someterlos a a aprobacion del Director General de la Agencia, de conformidad con
los lineamientos fijados por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Impartir directrices para la elaboracién de los Planes de Ordenamiento Social de la
Propiedad, en zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
donde adn no se haya implementado el catastro multipropésito, y someterlos a la
aprobacién del Director General de la Agencia.

4. Desarrollar lineamientos en materia tecnoldgica necesarios para definir politicas,
estrategias, planes, y practicas que soporten la gestiéon de la Agencia.

5. Asesorar al Director de la Agencia en la definiciéon de los estandares de datos de
los sistemas de informacion y de seguridad informatica de competencia de la
entidad, relativos a las tecnologias de la informacidn y las comunicaciones.

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

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

8. Disefiar y dirigir la implementacién y administracién del Registro Unico de Usuarios
de la Agencia Nacional de Tierras de conformidad con el reglamento que expida la
eniidad.

9. Disefiar mecanismos de monitoreo, seguimiento y evaluacion para las bases de
datos y sistemas de informacion administrados por la agencia.

10. Suministrar la informacién requerida por las dependencias de la Agencia para el
desarrollo de sus funciones y competencias.

11. Proponer alianzas estratégicas con organismos nacionales e internacionales para
el cumplimiento del objetivo misional de la Agencia, atendiendo los lineamientos
impartidos por la autoridad competente.

12. Disefiar, implementar y administrar el Observatorio de Tierras Rurales como
instrumento que facilite la comprension de las dindmicas del mercado inmobiliario
de tierras, conforme a los estudios, lineamientos y criterios técnicos definidos y
adoptados por el Ministerio de Agricultura y Desarrollio Rural.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura y administracién del Estado.
» Constitucién Politica de Colombia.
¢ Plan Nacional de Desarrotlo
+ Politicas publicas agraria y del sector
» Disefio e implementacién de Politicas Publicas.
¢ Formulacién y evaluacién de proyectos
e Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial
¢ Gestion Pdblica
+ Seguridad Informatica
« Tecnologias de la informacion y de la comunicacion
o Ofimatica
- VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES L _ ".POR NIVEL
+ Orientacion a resultados . Liderazgo
» Qrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Planeacitn
e Transparencia + Toma de decisiones
« Compromiso con la organizacion » Direccién y Desarrollo de Personal.
s Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ | ____ EXPERIENCIA |

Titulo profesional en la disciplina académica Sesenta y “cuatro (64) meses de
del nicleo basico del conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales vy  Afines;
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en &reas relacionadas a las
funciones del cargo.

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

Tltu!o profes;onal en ia dlsc;IpIma académica | Setenta y seis (768) meses de
del ndcleo basico del conocimiento em | experiencia profesional relacionada.
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y  Afines;
Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los  casos

reglamentados por la Ley.

Dmgir la implementacién de !as polttrcas p!anes programas y proyectos reiaczonados
con los procesos agrarios y formalizacion de la tierra, con el fin de dar cumplimiento
a los objetivos y metas institucionales propuestos, acorde a lo establecido en los

Ianes sectoriales y el Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional.
i S\ DESCRIPCION DE FUNCIONES: ESENCIALES

1. Proponer al Director General en coordinacion con la Oficina Jundtca y fa
Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, los criterios y
ineamientos para adelantar la gestién de la formalizacién y los procedimientos
agrarios de clarificacion de la propiedad, extincién del derecho de dominio,
recuperacion de baldios indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacién
y |a reversion de baldios.

2. Dirigir 1a ejecucién de los componentes de formalizacién de la propiedad rural y de
procesos agrarios adelantados por las dependencias a su cargo.

3. Impartir directrices a las Unidades de Gestién Territorial en la sjecucion de las
funciones de competencia de la Direccién y de sus dependencias.

4. Analizar y suministrar la informacién necesaria a la Direccién de Gestién del
Ordenamiento Social de la Propiedad, relacionada con la caracterizacion juridica
de los predios.

5. Aprobar las rutas juridicas necesarias para corregir las situaciones informales e
irregulares identificadas en la caracterizacion juridica de los predios.

6. Resolver en segunda instancia, los recursos gue se formulen en contra de las
decisiones que tomen las dependencias a su cargo, en materia de formalizacion y
de procesos agrarios.

7. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestién 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 ia autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

~ V.CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Derecho agrario y administrativo
Gestion Plblica
Ofimatica

" & & 8 & ©° & @

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas agraria y del sector
Disefio e implementacion de Politicas Publicas

VL COMPETENCIAS COMPO RTAMENTALES

. POR NIVEL

conocimiento en: Derecho y Afines.

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

_ COMUNES L
) Onentacnén a resuitacios . leerazgo
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Planeacion
¢ Transparencia ¢ Toma de decisiones
o Compromiso con la organizacién » Direccidn y desarrollo de personal
« Conocimiento del entorno

“ViI.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPER!ENCIA

FORMACION ACADEMICA "~ - ' “EXPERIENCIA
Titulo profesional en Ila dlsmplma Sesenta y cuatro (64) meses de
académica del ntcleo basico del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines.

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

ios

Tarjeta profesional en casos

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

R . ALTERNATIVA- _ R
Titwlo  profesional en Ia dlsclplma Setentayseis (76) meses de experlenma
académica del nicleo bésico del | profesional relacionada.

_r@_glamentados por la Ley.

1l AREA FUNCIONAL A
nmecc:en DE ACCESOATIERRAS T

il PROPOSITO PRINCIPAL

Dlr:glr Ea mpiementac;on de planes y programas relaclonados con el acceso
distribucién y aprovechamiento de tierras rurales, con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales, de acuerdo a

lo establecido en los planes
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sectona[es y el Plan de Desarrollo det Gobierno Nacional.

" IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .

=

10.

11.

12.

13.

14,

Proponer al Director General, en coordinacién con la Ofcma Jur:dlca y la
Direccién de Gestidn del Ordenamiento Social de la Propiedad, los criterios y
lineamientos para adelantar los procesos de acceso a tierras, con &l fin que se
formulen como instrumentos de acceso para sujetos de reforma agraria.

Proponer al Director General, en coordinacién con la Oficina Juridica y Ia
Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, criterios y
lineamientos para la administracion de los bienes fiscales patrimoniales de la
Agencia y de las tierras baldias de la Nacidn, desarrollo o ejecucién de los
procedimientos administrativos de transferencias de tierras baldias, celebracion de
contratos de aprovechamiento de baldios con particulares, adjudicacion de baldios
a entidades de derecho publico, constitucién de reservas de baldios, seguimiento
a los procesos de dotacion de tierras y al cumplimiento de las limitaciones
derivadas de las adjudicaciones.

Impartir directrices a las Unidades de Gestion Territorial en la ejecucién de las
funciones de competencia de la Direccién y de sus dependencias, conforme a los
criterios y procedimientos establecidos.

Analizar y suministrar la informacion necesaria a la Direccion de Gestion del
Ordenamiento Social de la Propiedad, relacionada con la caracterizacion de los
potenciales beneficiarios de los programas de acceso a tierras y los predios
baldios identificados, conforme a las disposiciones establecidas por la autoridad
competente y la normatividad vigente.

Aprobar las rutas juridicas necesarias para generar acceso a tierras conforme a la
caracterizacion realizada en el marco del barrido predial.

Administrar [os bienes inmuebles extintos con el objeto de implementar programas
para el acceso a tierra a favor de sujetos de reforma agraria, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Gestionar la asignacion definitiva de bienes inmuebles rurales sobre los cuales
recaiga la accién de extincion de dominio para destinarlos a los programas de
generacion de acceso a tierras, de acuerdo a la normatividad vigente.

Adelantar y resolver, por delegacion del Director de la Agencia, actuaciones y
procedimientos administrativos relacionados con el acceso y administracion de
tierras.

Resolver en segunda instancia los recursos que se formulen en contra de las
decisiones que tomen las dependencias a su cargo, en materia de acceso ¥
administracion de tierras.

Adelantar los procesos de adquisicion y expropiacion de predios en los casos
establecidos en la normatividad vigente, bajo los lineamientos del Director de la
Agencia.

Dar los insumos para que el Consejo Directivo determine los criterios
metodolégicos para el célculo de ias extensiones constitutivas de Unidades
Agricolas Familiares -UAF-y para que fije las extensiones maximas y minimas por
Zonas Relativamente Homogéneas.

Propener la delimitacion y constitucién de las zonas de reserva campesina y de
desarrollo empresarial para aprobacién del Consejo Directivo.

Hacer seguimiento a la ejecucién de los procedimientos administrativos para la
defimitacion y constitucién de las zonas de reserva campesina y zonas de
desarrollo empresarial.

Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestion adoptado por
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procesos y procedimientos vigentes.

que por su natu raleza le correspondan.

la entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los

15. Las demas funciones sefialadas en |la ley, agquellas que le sean asignadas y las

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constttucron Politica de Colombia
Estructura del Estado colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Gestion Publica
Ley de Victimas

*« & 9 9 & & & @ & ¥

Nociones fundamentales de Derecho.

Politicas publicas agraria y del sector

Disefic e implementacion de Politicas Publicas
Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial

_ Oflmatica

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_' _ COMUNES " POR. NIVEL
» Onentac;on a resultados . Ltderazgo
+ QOrientacién al usuario y al ciudadano « Planeacion
« Transparencia » Toma de decisiones
« Compromiso con la organizacién » Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
Vit REQUISITOS DE FORMAC[ON'

ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

-EXPERIENCIA

TitUIO profesional en Ila d|30|plma
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Administracién,
Economia y Afines; Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

experiencia profesional relacionada.

Sesenta y cuatro (64) meées de

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nulcleo bésico del
conocimiento en: Administracién,
Economia y Afines; Detecho y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal vy
Afines.

Setenta y seis (76) meses
experiencia profesional relacionada.

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

Tarjeta  profesional en los casos

__gglamentados por ia Ley

< H-AREA FUNCIONAL. - e
DIRECCIéN DE ASUNTOS ETNlCOS

- i PROPOSITO PRINCIPAL -

Orlentar eI dlseno e lmplementacion de estrategias, pFanes programas y proyectos
en materia de asuntos étnicos, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
propuestos referente a programas de titulacion colectiva, constitucion, ampliacién,
saneamiento, y reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicion, expropiacion
de tierras y mejoras para dotar de tierras a las comunidades étnicas y los demas que
sean de su competenma acorde a Jos lineamientos y normatividad v1gente

1V DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1.. .

Concertar con las comunidades negras e indigenas, a través de sSuUs mstanc;as
representativas, el plan de atencién a las comunidades étnicas, en lo referente a
programas de titulacidn colectiva, constitucién, ampliacién, saneamiento, y
reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicién, expropiacion de tierras y
mejoras para dotar de tierras a las comunidades étnicas de conformidad con lo
establecido en la Ley 160 de 1994 y Ley 70 de 1993.

Concertar con las comunidades étnicas, a fravés de sus instancias
representativas, los programas de clarificacion y deslinde de sus tierras.
Establecer, en concertacién con las comunidades étnicas, parametros para
determinar la funcién secial de la propiedad en los territorios étnicos y responder

por su divulgacién, sin perjuicio de lo establecido para los pueblos y

comunidades indigenas en EL paragrafo 3 del articulo 85 de la Ley 160 1994,
Proponer al Director General, en coordinacion con la Oficina Juridica y teniendo
en cuenta la informacion que genere [a Direccidon de Gestion del Ordenamiento
Social de la Propiedad, y lineamientos a fin de adelantar el plan de atencion a
fas comunidades étnicas, a través de los programas de titulacién colectiva,
constitucién, ampliacién, saneamiento y reestructuracion de resguardos
indigenas, adquisicion, expropiacién de tierras y mejoras para dotar de tierras a
tas comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes.

Proponer al Director General, en coordinacién con la Oficina Juridica y teniendo
en cuenta la informacién que genere la Direccion de Gestion del Ordenamiento
Social de la Propiedad, criterios y lineamientos para el adelantamiento de los
procesos agrarios de deslinde, clarificacion de las tierras de las comunidades
étnicas y demarcacién de los territorios ancestrales y/o tradicionales indigenas,
de conformidad con lo establecido en el Libro 2 Parte 14 Titulo 20 del Decreto
1071 de 2015.

Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de los componentes de acceso a
tierras en sus programas de ftitulacion colectiva, constitucion, ampliacion,
saneamiento y reestructuracién de resguardos indigenas, para dotar de tierras a
las comunidades, étnicas conforme a las normas legales vigentes, adelantadas
por las dependencias a su cargo.

Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucién de los procesos agrarios de deslinde,
clarificacién de las tierras de las comunidades &tnicas y demarcacion de los
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territorios ocupados o poseidos ancestraimente y/o tradicionalmente por los
pueblos indigenas, de conformidad con io establecido en el Libro 2 Parte 14
Titulo 20 del Decreto 1071 de 2015 adelantados por las dependencias a su
cargo.

8. Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen en contra de las
decisiones que tome la Subdireccién de Asuntos Etnicos.

Q. Adelantar los procesos de adguisicion y expropiacion de predios en los casos
previstos en el literal a) del articule 31 de la Ley 160 de 1994, medificado por el
articulo 27 de la 1151 de 2007, bajo los lineamientos del Director de |a Agencia.

10. Impartir directrices a las Unidades de Gestion Territorial en la ejecucion de las
funciones de competencia de la Direccién y sus dependencias.

11. Definir las metodologias para la realizacion de los estudios socicecondmicos y
de tenencia de tierras de las comunidades étnicas.

12. Proponer a la Oficina de Planeacidn, los objetivos y metas anuales en refacion
con las funciones a su cargo, para [a elaboracion del plan estratégico y de
accién anual de la enfidad.

13. Realizar los procesos de coordinacion inter e intrasectoriales que posibiliten 1a
integracion de acciones institucionales para atender a los grupos étnicos en el
tema territorial.

14, Suministrar a la Direccién de Gestidén de Ordenamiento Social de la Propiedad,
la informacién y lineamientos necesarios para que, en el desarrollo de los
numerales 4, 5 y 6 del articulo 4 del presente decreto, se identifiquen los
territorios étnicos que tienen presencia en [a zona.

15. Suscribir, por delegacién del Director General de la Agencia, los contratos y
convenios de asistenicia y cooperacién técnica y cientifica con entes nacionales
e internacionales, necesarios para el cumplimiento de las funciones de la
Entidad.

16. Suministrar, gestionar y validar, en coordinacién con la Subdireccion de
Sistemas de Informacién de Tierras la informacion georreferenciada que se
genere para el tratamiento de los temas propios de la Direccidn de Asuntos
Etnicos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .
o Estructura del Estado.
» Constitucion Politica de Colombia.
e Pian Nacional de Desarrollo
+ Politicas publicas agraria y del sector
« Disefio e implementacién de Politicas Publicas.
» Gestién Plblica
+ Ofimética
. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES - . POR NIVEL

. Orientacién a resultados . Liderazgo.

e Orientacion al usuario y al ciudadano » Planeacién

« Transparencia + Toma de decisiones

« Compromiso con fa organizacion + Direccion y Desarrollo de Personal.

.

Conocimiento del entorno
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMECA Y EXPERIENGIA

FORMAcléN ACADEMIO

[EXPERIENCIA

Titulo profes:onal en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenierfa Agricola, Forestal y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
y Afines, Antropologia, Artes Liberales;
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Geografia, Historia, Derecho vy
Afines; Economia y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Sesenta y ~cuatro (64} meses de
experiencia profesional relacionada.

maestria en areas relacionadas a las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
gglamentados por la Ley

i - ALTERNATIVA .

Tltulo profesmnai en Ia dlsmplma académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
y Afines, Antropologia, Artes Liberales;
Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y
Afines, Geografia, Historia, Derecho vy
Afines; Economia y Afines.

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

Casos

Setertay séis' (76) meses de

experiencia profesional relacionada.

__SECRETARIO GENERAL - GRADOOS

e LU 1. IDENTIFIGACION .

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEQ SECRETARIO GENERAL
CODIGO E6

GRADO 03

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Despacho Secretaria General
CARGO DEI. JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

" Il.AREA FUNCIONAL
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. SECRETARIA GENERAL

il PROPOSITO PRINCIPAL —

Dirigir la gestion financiera, administrativa y de talento humano de la entidad, a través
de la administracién y optimizacion de los recursos econdémicos, fisicos y humanos,
garantizando la ejecucion y cumplimiento de los objetivos institucionales, en
concordancia con el objeto social y misional de la Agencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General de la Agencia en la determinacion de las politicas,
objetivos y estrategias relacionados con la administracion de la entidad.

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

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

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

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

8. Coordinar la elaboracion y presentacidn del Programa Anual de Cgja, de
conformidad con las obligaciones adquiridas.

7. Dirigir la programacién, elaboracion y ejecucién de los planes de contratacion y
adquisicion de servicios y obra publica de la entidad, de manera articulada con los
instrumentos de planeacién y presupuesto.

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

9. Administrar los sistemas de informacion, equipos, redes y herramientas
tecnologicas, brindando el soporte técnico para su adecuado funcionamiento.

10. Preparar en coordinacién con la Oficina de Planeacién, el Anteproyecto Anual de
Presupuesto, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeacion y e! Director General
de la Agencia Nacional de Tierras, velando por su correcta y oporiuna
presentacion.

11. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucion de bienes muebles e
inmuebles necesarios para el normal funcionamiento de la Agencia, velando
porgue se cumplan las normas vigentes materias.

12. Consolidar los estados contables y ejecucion de presupuesto, de la respectiva
vigencia fiscal para la rendicion de la cuenta anual con destino a la Contraloria
General de la Republica de acuerdo con los lineamientos impartidos por dicha
entidad.

13. Apoyar la orientacién, coordinacion y ejercicio del control administrativo de las
dependencias de la entidad.

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

15. Gestionar y hacer seguimiento a la adecuada atencién de las solicitudes, quejas,
reclamos y derechos de peticién realizados por los ciudadanos.
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18. Coordinar la funcidn disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecién a lo
establecido en las normas vigentes.

17. Proponer los lineamientos para la operacién de las ventanillas de atencidon e

informacion ciudadana en las Unidades de Gestidn Territorial, en las que la

ciudadania tenga acceso a orientacion e informacion sobre los bienes y servicios

ofrecidos por las entidades del Sector de Agricultura y Desarrollo Rural.

Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestion adoptado por

la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en los

procesos y procedimientos vigentes.

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

18.

V. CONOCIMIENTOS .BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de desarrollo

Estatuto de Contratacién Pblica

Estatuto Anticorrupcién

Gestion financiera, programacion y ejecucion presupuestal
Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos en las entidades
publicas

Administracién del Talento Humano sector publico

Ley general de archivo

Adquisicion de bienes y servicios

-o-otco'ﬂ_

Vi COMPETENC[AS COMPG RTAMENTALES

_ 'comwss

S e POR NIVEL

. Onentamon a resuktados . deerazgo

s Orientacion al usuario y al ciudadano | « Planeacién

» Transparencia + Toma de decisiones

+ Compromiso con la organizacién + Direccion y Desarrollo de Personal.
. Conocxmrento del entorno

o FORMACION ACADEMICA -~ -~ ] 7 “ EXPERIENCIA "

Titulo profesional en |a disciplina Sesenta y cuatro (64) meses de

académica del nicleo basico de | experiencia profesional refacionada.

conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia y Afines;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Sicologia
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las

\
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funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por ia Ley.

' ' o - ALTERNATIVA
Titulo profesional en la disciplina Setentaysels (78) meses de expenencua
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién;

Contaduria Publica; Economia y Afines;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Sicologia
y Afines.

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

Casos

SUBDIRECTOR TECNICO DE AGENCIA- GRADO 01

- _ - I. IDENTIFICACION
NIVEL DIRECTEVO
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR TECNICO DE AGENCIA
CODIGO ES
GRADO 01
NO. DE CARGOS Diez (10)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision dlrecta

- Il AREA FUNCIONAL.
SUBDIRECClON DE PLANEACION OPERATIVA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, disenar y hacer seguimiento
Ordenamiento Social de la Propiedad

impartidos por el Director de Gestién de Ordenamiento Social de la Propiedad vy la

normatividad vigente.

ala lmplementacmn de los Planes de
de conformidad con los lineamientos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ACOpIaI‘ y -analizar la informacion suministrada por las dependencias mlslonales
con relacién a la caracterizacion territorial, los potenciales beneficiarios de los
programas de acceso a tierras, informalidad de la propiedad rural, falta de
claridad en los titulos, predios inexplotados, baldios y demas informacion
relevante producto de los barridos prediales, con el fin de ser utilizada como
insumo para elaborar los planes de ordenamiento social de la propiedad.

Realizar las acciones de coordinacién que se requieran entre la Agencia y las
entidades de nivel nacional y territorial, en el proceso de elaboracion de los
planes de ordenamiento social de la propiedad.
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Elaborar los planes de ordenamiento social de la propiedad a cargo de la
Agencia, bajo las directrices de la Direccion de Gestion del Ordenamiento Social
de la Propiedad.

Disefiar los mecanismos de coordinacidn para la ejecucion de los planes de
Ordenamiento Social de la Propiedad.

Apovyar y asistir a las Direcciones de Gestion Juridica de Tierras y de Acceso a
Tierras en la ejecucion de los planes de ordenamiento social de la propiedad.
Adelantar las acciones de seguimiento a la implementacion y ejecucion de los
planes de ordenamiento social de la propiedad, de acuerdo con las metas e
indicadores frazados para cada plan.

Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean asignadas y las
que por su naturaleza correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

'_t.o.olootuc_"

Estructura y administracion del Estado.
Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas plblicas agrarias y del sector

Disefic e implementacién de Politicas Publicas.
Formulacion y evaluacién de proyectos

Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial
Gestion Publica

Seguridad informatica

Tecnologias de la informacién y de la comunicacién
Ofimatica

-COMPORTAMENTALES - -

. COMUNES ~— [ " "7 TPOR NWEL
Orientacién a resultados s Liderazgo

Crientacion al usuario y al ciudadano [« Planeacién
Transparencia s Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion o
P aorganiza » Direccién y desarrollo de personal

+« Conocimiento dal entorno

VIl REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA

..:__ORMACION ACADEMICA: ] s ~EXPERIENCIA:
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Titulo profesional en la disciplina
acad&mica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines; Derecho vy
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional relacionada.

reglamentados por la Ley.

~ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en; Administracién;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia y
Afines; Ingenieria Agrfcola, Forestal y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines; Derecho y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

Sesenta vy ocho. (68) “meses de
experiencia profesional relacicnada.

| reglamentados por a Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECC?ON DE SISTEMAS INFORMACION DE TIERRAS
. PROP(')SITO PRINCIPAL '

Disefiar & |mp!ementar los sistemas de

con la normatividad vigente,

interoperabilidad con el Sistema Nacional de Gestién de Tierras, de conformidad

informacion de la Agencia y artlcular la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar e implementar las bases de datos y los sistemas informacion de la
Agencia y garantizar su articulacién e interoperabilidad con Sistema Nacional
Gestion de Tierras. Realizar las acciones de coordinacion que se requieran entre
la Agencia y las entidades de nivel nacional y territorial, en el proceso de
elaboracion de los planes de ordenamiento social de la propiedad.

2. Mantener actualizada la informacién que produzca la Agencia, que le permita su
disponibilidad, visualizacion, acceso y uso para la toma de decisiones.

3. Recibir la informacién generada por las dependencias misionales a efectos de
realizar los cruces que permitan identificar duplicidades en la ejecuciéon de los
programas de acceso a tierras que ejecuta la Agencia.

4. Incorporar a los sistemas de informacidn que administre la Agencia la informacion
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que genere el Observatorio de Tierras Rurales.

5. Aplicar mecanismos de evaluacion y seguimiento a los sistemas de informacion
implementados y administrados por la Agencia.

6. Implementar y administrar el Registro Unico de Usuarios de la Agencia Nacional
de Tierras, de conformidad con la reglamentacion que expida la entidad.

7. Disefiar, implementar y administrar el Sistema de informacidén de los Fondos de
Tierras.

8. Procesar y administrar la informacion de los baldios de la Nacién con base en la
informacion catastral y registral y la que suministren las dependencias misionales
de la Agencia Nacional de Tierras.

9. Garantizar la aplicacion, en la Agencia, de los estandares, buenas practicas y
principios para [a informacidn estatal.

10. Aplicar los lineamientos y procesos de infraestructura tecnolégica para el
desarrollo de los sistemas de informacion para la gestion del ordenamiento social
de la propiedad,

11. Elaborar el mapa de informacion institucional que permita contar de manera
actualizada y completa con los procesos de produccion de informacién de la
entidad.

12. Disefar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacién de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones para brindar de manera constante y
permanente un buen servicio al ciudadano.

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

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion
Institucional.

15. Organizar y mantener, en coordinacién con la Secretaria General, el Portal de
Transparencia de [a Agencia, como punto de acceso de los ciudadanos a la
informacién publica de la entidad.

18. Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean asignadas y las
que por su naturaleza correspondan.

BN V. CONOCIMIENTOS. BASICOS O ESENCIALES.
. Estructura y administracién del Estado
+ Constitucion Politica de Colombia
+ Plan Nacional de Desarrollo
« Politicas publicas agrarias y del sector.
» Disefio & implementacion de politicas plblicas
s Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones - TICs
. Oﬁmética

e M COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

G o ._.COMUNES st PQR NIVEL

. Orlentaczon a resultados . Liderazgo

o Orientacion al usuario y al ciudadano | e Planeacion

* Transpargncta ) e Toma de decisiones

+« Compromiso con la organizacion

» Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI! REQUISITOS DE. FORMAC!ON ACADEMiCA Y EXPERIENCIA -

_FORMACIONACADEMICA |~ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina | Cincuenta y seis (56) meses de
académica del nGcleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electrénica; Ingenieria Civil y
Afines; Economia y Afines;
Administracién de Empresas y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Ingenieria Agricola; Ingenieria
Forestal 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.

TALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | Sesenta y ocho (68) meses de
académica del nlcleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Electrénica; Ingenieria Civil y
Afines; Economia ¥ Afines;
Administracion de Empresas y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Ingenieria Agricola; Ingenieria
Forestal y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. AREA FUNCIONAL =~
SUBDIRECCION DE SEGURIDAD JURIDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordlnar y hacer segu;mlento a la gestion de la formalizacién y a la ejecumon de
los procesos agrarios de clarificacién, extincién del derecho de dominio,
recuperacién de baldios indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacion y
reversion de baldios, de acuerdo a los criterios establecidos por el Ministerio de
Agrlcultura y Desarrollo Rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a la gestion de la formalizacion y a la e;ecucnén de los
procesos agrarios de clarificacion, extincién del derecho de dominio, recuperacion
de baldios indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacidn y reversion
de baldios, que se adelanten en las zonas de barrido predial focalizadas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Adelantar y decidir, en primera instancia, los procesos agrarios que se inicien en
las zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarroilo Rural.,
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Validar la inforrmacidn suministrada por las Unidades de Gestion Territorial con
relacién a la caracterizacion territorial en materia de informalidad de la propiedad
rural, de inseguridad juridica sobre la tierra y otra informacion relevante producto
de los barridos prediales, con el fin de ser utilizada como insumo para elaborar
los planes de ordenamiento social de la propiedad rural.

Analizar y proponer las rutas juridicas para corregir las sifuaciones informales e
irregulares identificadas en la caracterizacién juridica de los predios.

Asesorar y emitir conceptos técnicos en los {emas de competencia de la
Subdireccion,

Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen en contra de las
decisiones que tomen las unidades de gestion territorial en los temas de
competencia de la Subdireccion.

Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean asignadas vy las
gue por su naturaleza correspondan.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ooooono.o.t"}_-_'

Estructura y administracion del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector

Disefio e implementacién de Politicas Publicas.
Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial
Gestién Publica

Derecho agrario y administrativo

Seguridad Informatica

Tecnologias de la informacién y de la comunicacion
Ofimatica

S Vi._-' GOMPET NCIAS COM PORTAM ENTALES

I S

Orientacic’m a resultados . Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano |« Planeacion
Transparencia + Toma de decisiones

Compromiso con la organizaci . -
P organizacion + Direccién y desarrollo de personal

» (Conocimiento del entorno

- VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERIENCIA

- FORMACION'ACADEMICA TEXPERIENGIA
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Titulo profesional en la disciplina | Cincuenta y seis (58) meses de
académica del nlcleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarieta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_ALTERNATIVA =

Titulo profésionat en la disciplina | Sesenta vy ocho (68) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCIGN DE PRQCESOS AGRARIOS Y. GESTION JURIDICA
' 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL -~ -

Coordinar y demdlr sobre los procesos agrarios, clarlflcacuon de Ia propledad
recuperacion de baldios indebidamente ocupados, extincién del derecho de dominio
y deslinde de tierras de la Nacién de la Agencia nacional de tierras., de conformidad
con los lineamientos y Ia normatividad vigente.

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

. Adelantar y decidir en primera instancia los procesos agrarios de clarificacion de
la propiedad, recuperacion de baldios indebidamente ocupados, extincion del
derecho de dominio y deslinde de tierras de la Nacién que a la fecha de entrada
en operacién de la Agencia Nacional de Tierras se encuentren en tramite y no
hayan sido resueltos por el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural.

. Adelantar y decidir en primera instancia los procesos agrarios que se inicien por
demanda fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

Remitir a la Subdireccidn de Seguridad Juridica los expedientes de procesos
agrarios iniciados por demanda que se encuentren en zonas que posteriormente
sean focalizadas para intervenciones por barrido por el Ministerio de Agricultura y
Desarrolio Rural.

. Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que e sean asignadas y las
gue por su naturaleza correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.
Pian Nacional de Desarrollo

Gestién Pblica
Derecho agrario y administrativo
Seguridad Informatica

-"'...........

Of' métlca

Estructura y administracion del Estado.

Politicas plblicas agrarias y del sector
Disefio & implementacion de Politicas Publicas.
Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial

Tecnologias de la informacién y de la comunicacion

VL COMPETENCIAS:'GOMPORTAMENTALES

S comuwes S

- POR NIVEL

Onentacmn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

. Q leerazgo

¢ Planeacion

» Toma de decisiones

e Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

~ FORMACION ACADEMICA

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC}A

- EXPERIENCIA -

Tltulo profesional en la
académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines;
Ingenieria Agricola; Ingenieria Forestal y
Afines; Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maesiria en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

los

Tarjeta profesional en tasos

dtsmp[mam

Cmcuenta. y seis (56) meses de

experiencia profesional relacionada.

___%Iamentados por !a Ley

~ALTERNATIVA

T;tulo profeszonal en Ia dlsmpllna
académica del nlcleo basico dsl
conocimiento en: Derecho y Afines;
Ingenieria Agricola; Ingenieria Forestal y

Afines; Economia.

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

casos

Sesenta .y. obﬁo ) .(.68). .me.sés de

experiencia profesional relacicnada.

X
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'SUBDIRECCION DE ACCESO A TIERRAS EN ZONAS FOCALIZADAS

1. PROPOS%TO PRINCIPAL.

Dirigir el sagwmlento a los procesos de acceso a flierras, comprendtendo Tos de
asignacién del subsidio integral de reforma agraria, la adjudicacion de bienes
fiscales patrimoniales, adjudicacion de baldios a personas naturales conforme al
régimen general previsto en la Ley 160 de 1994.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Hacer segwmlento a los procesos de acceso a tierras, comprendzendo los de
asignacion del subsidio integral de reforma agraria, la adjudicacion de bienes
fiscales patrimoniales, adjudicacion de baldios a personas naturales conforme al
régimen general previsto en la Ley 160 de 1994, y a los regimenes especiales de
adjudicacion que se establezcan en reservas especiales de baldios, [a
suscripcién de contratos de explotacién y en general formas alternativas de
dotacion de tierras que se formulen como instrumentos de acceso para sujetos de
reforma agraria que se adelanten en las zonas de barrido predial focalizadas por
el Ministerio de Agricuitura y Desarrollo Rural.

2. Validar la informacién suministrada por las unidades de gestidn territorial
relacionadas con los potenciales beneficiarios de programas de acceso a tierra,
con el fin de ser utilizada como insumo para elaborar los planes de ordenamiento
social de [a propiedad.

3. Analizar y proponer las rutas juridicas para dotar de tierras a los potenciales
beneficiarios de éstas identificadas en el proceso de barrido predial.

4. Asesorar y emitir conceptos técnicos en los temas de competencia de la
Subdireccion.,

5. Resolver en primera instancia, los procedimientos de acceso a tierras que se
adelanten en las zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

6. Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen en contra de las
decisiones gque tomen las Unidades de Gestion Territorial en los temas de
competencia la Subdireccion.

7. Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean asignadas y las
gue por su naturaleza correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Nociones fundamentales de Derecho.

Politicas publicas agraria y del sector

Disefio e implementacion de Politicas Pablicas
Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial
Gestion Plblica

Ley de Victimas

Ofimatica

® ®* # & & » & ¢+ & 0

VI. GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMUNES™ | - 'PORNIVEL

» QOrientacién a resuitados ¢ Liderazgo
« Orientacién al usuaric y al ciudadance |« Planeacion

« Transparencia e Toma de decisiones
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Compromisa con la organizacion

L 4

Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE. FORMAC!ON ACADEMICAY EXPERIENCIA

- EXPERIENCIA

“FORMAGION ACADEMICA.
Tltulo profesional en Ia dlSC!phl’la
académica del nucleo basico del

conocimiento en: Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Economia y Afines;
Ingenieria Agricola; Ingenieria Forestal y
Afines.

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

Clncuenta y seis
experiencia profesional relacionada.

(56) meses da

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

S 'ALTERNATIVA _ Sl
Titulo profesional en Ia dlsmphna Sesenta y ocho (68) meses de
académica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Economia y Afines;
Ingenieria Agricola; Ingenieria Forestal y
Afines.

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

los

Tarjeta profesional  en casos

reglamentados por la Ley

- 1, AREA FUNCIONAL - -
B ! SUBDIRECCIO DE ACCESO A TIERRAS POR DEMANDA Y

—|iL. PROPGSITO PRINCIPAL::.;-_.__..-.--'.' e

Adelantar y decu:hr fos procedlmlentos y actuaciones admrmstratwas de acceso a
tierras en materia de adjudicacién de subsidio integral de reforma agraria,
adjudicacién de baldios, bienes fiscales patrimoniales y programas especiales de
dotacién de tierras fijados por el Gobierno Nacional.

~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacién de bienes en
cumplimiento de los programas especiales de dotacién de tierras fijados por el
Gobierno Nacional, que a la fecha de entrada en operacién de la Agencia
Nacional de Tierras se encuentren en tramite y no hayan sido resueltos por el

Adelantar y decidir los procedimientos y
tierras, adjudicacién de subsidio integral
Instituto Colombiano de Desarrollo Rural.
2. Adelantar y decidir los procedimientos y

actuaciones admlmstratwas de acceso a
de reforma agraria, titulacién de baldios,

actuaciones administrativas de accaso a
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tierras en materia de adjudicacion de subsidio integral de reforma agraria,
adjudicacion de baldios, bienes fiscales patrimoniales y programas especiales de
dotacién de tierras fijados por el Gobierno Nacional, que se inicien por demanda
fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
Remitir a la Direccién de Acceso a Tierras, los expedientes de titulacion de
baldios iniciados por demanda que se encuentren en zonas (ue posteriormente
sean focalizadas para intervenciones por barrido por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

Solicitar a la Direccidn de Asuntos Einicos, dentre de los procedimientos de
titulacion de baldios, la certificacion sobre la existencia de solicitudes de titulacion
colectiva en favor de comunidades étnicas de conformidad con el Paragrafo 2 del
articulo 2.14.10.5.3 del Decreto 1071 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural.

Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean asignadas y las
que por su naturaleza correspondan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado colombiano

Plan Nacional de Desarrolio

Nociones fundamentales de Derecho.

Politicas piblicas agraria y del sector

Disefio e implementacion de Politicas Publicas
Planas y esquemas de Ordenamiento Territorial
Gestion Pablica

Ley de Victimas

Ofimatica

s % B W B & & & * »

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES ~ PORNIVEL

...O.

Crientacion a resultados + Liderazgo

Crientacion al usuario y al ciudadanc [« Planeacion

Transparencia o » Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion » Direccion y desarrollo de personal
e Conocimiento del entorno

Viil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACIONACADEMICA | ~ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina | Cincuenta y seis (56) meses de
académica del nlcleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Ciencia Politica; Ingenieria
Agricola; Ingenieria Forestal y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_ /ALTERNATIVA = : o
Titule profesional en !a dlsmplma Sesenta y ocho (68) meses de
academica del nlcleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Ciencia Politica; Ingenieria
Agricola; Ingenieria Forestal y Afines.

Titulo de postgrado en [a modalidad de
especializacién en é&reas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

; "'AREA FUNCIGN' L

~—  .PROPOSTOPRINGIFAL ~
Admm:strar los blenes flsca!es patrimoniales de la Agenma y Ias tlerras baldlas de Ia
Nacion de conformidad con los criterios y lineamientos establecidos por la Agencia y
la normatividad vigente.

. IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Admmlstrar los bienes fiscales patrimoniales de la Agencia y las tlerras baldias de
la Nacién de conformidad con los criterios y lineamientos impartidos por el
Director General y los procedimientos administrativos adoptados para el efecto.

2. Celebrar los contratos de aprovechamiento de baldios con particulares, por
delegaciéon del Director de la Agencia.

3. Adjudicar los baldios a las entidades de derecho publico de conformidad con la
Ley 160 de 1994 y las normas que la reglamenten, modifiquen o sustituyan.

4. Proponer Ja delimitacién y constitucién de reservas especiales de baldios de
conformidad con lo establecido en el articulo 76 de la Ley 160 de 1994, para
aprobacion del Consejo Directivo ds la Agencia.

5. Adelantar y decidir los procedimientos y actuaciones administrativas de condicion

resolutoria, caducidad administrativa v los demas que se establezcan como

limitaciones a la propiedad, derivados de los procedimientos de adjudicacion.

Adelantar y decidir los procedimientos de constitucion de reglamentos de

o
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10.

sabanas y playones comunales, de conformidad con los lineamientos y criterios
adoptados por la Agencia.

Proyectar los actos administrativos para la delimitacién y constitucion de las
zonas de reserva campesina y zonas de desarrollo empresarial de conformidad
con los procedimientos establecidos para el efecto.

Adelantar los estudios técnicos para determinar los criterios metodoldgicos de
calculo de las extensiones constitutivas de Unidades Agricolas Familiares -UAF-.
Realizar los estudios técnicos para determinar las extensiones méximas y
minimas por zonas relativamente homogéneas, para determinar el tamafio de las
Unidades Agricolas Familiares -UAF-.

Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que e sean asignadas y las

que por su naturaleza correspondan.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura del Estado colombiano
Plan Nacional de Desarrollo

Gestion Pdblica
Ley de Victimas
Ofimatica

Nociones fundamentales de Derecho.

Politicas plblicas agraria y del sector

Disefio e implementacion de Politicas Publicas
Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

'PORNIVEL

Onentacron a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

. & & &

. Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION.

'FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA
: ' EXPER[ENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica de! nlcleo basico del
conocimiento en: Administracién,
Economia y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Derecho y afines; Agronomia, Geografia,
Historia, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

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

Cincuenta y seis (b8) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
T TTTTALTERNATVAL - T
Titulo  profesional en Ia disc_lpima Sesenta y ocho (68) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion,

Economia y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Derecho y afines; Agronomia, Geografia,
Historia, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta

profesional en los casos

ﬂ[amentados por Ia Ley

¥ T, AREAFUNCIONAL . -
SUBDIRECCION DE ASUNTOS TNICOS

i PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Ios p!anes programas y proyectos de atencidn y de Iegallzacmn de tierras a
comunidades indigenas y negras teniendo en cuenta la funcién social de las tierras
de estas comunidades y con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos

propuestos acorde a los lineamientos y la normatividad vigente.

~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

Ejecutar el plan de atencién a las comunidades étnicas, en Io referente a
programas de titulacidn colectiva, constitucian, ampliacion, saneamiento y
reestructuracion de resguardos indigenas, previo concepto del Ministerio de
Interior; adquisicién, expropiacion de tierras y mejoras para dotar de tierras a las
comunidades éinicas conforme a la Ley 160 de 1994 Y sus decretos
reglamentarios.

Preparar proyectos de acuerdo para anélisis y decisién del Consejo Directivo,
segun lo previsto en el Libro 2, Parte 1 Titulo 7 del Decreto 1071 de 2015.
Ejecutar los procesos para el deslinde y la clarificacién de las tierras de las
comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes.

Ejecutar programas y proyectos en el componente de legalizacion de tierras a
comunidades indigenas y negras.

Proponer las metedologias para la realizacion de los estudios socioeconémicos y
de tenencia de tierras de las comunidades étnicas.

Verificar el cumplimiento de la funcion social de las tierras de las comunidades
étnicas.

Adelantar las funciones relacionadas con la proteccion de las tierras y territorios
ocupados o poseidos ancestralmente y/o tradicionalmente por los pueblos
indigenas, de conformidad con el Libro 2 Parte 14 Titulo 20 del Decreto 1071 de

=
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2015.

que por su naturaleza correspondan.

8. Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que le sean asignadas y las

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacicnal de Desarrolio
Gestion Pablica

[ey de Victimas
Ofimética.

Politicas piblicas agraria y del sector
Disefio e implementacion de Politicas Publicas.

Nociones fundamentales de Derecho

Te ®» & & & ®» & =

VI GOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

- POR'NIVEL

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

. » 8 =

+ Liderazgo

+« Planeacion

s Toma de decisiones

« Direccion y desarrollo de personal
» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines, Antropologfa, Artes Liberales,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Geografia, Historia, Derecho y
Afines.

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

FORMACION ACADEMICA _ EXPER!ENCIA _
Titllo profesional en la disciplina | Cincuenta y seis (56) meses de
académica del nucleo béasico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién;

académica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracién;
ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ciencia

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

L __ ALTERNATIVA B
Titulo profesional en la disciplina | Sesenta y ocho (68) meses de

experiencia profesional relacionada.
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Pdlitica, Relaciones Internacionales y
Afines, Antropologia, Artes Liberales,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Geografia, Historia, Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en Jos casos
reglamentados por la Ley.

T "Il AREA FUNCIONAL - o
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANG Lo

S PROPOSITO PR!NCIPAL

Dmgir et proceso de apoyo del talento humano, en sus componentes de planeac:on

gestion y desarrollo que requiere Ja entidad, con el objeto de facilitar el cumplimiento

de

la misidn de la Agencia, en concordancia con la normatividad vigente y las

poht:cas mstltucmnales en la materia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

"1'.

10.

leerar Ia adopcion de politicas y la ejecucidn de programas y proyectos
relacionados con la administracion del talento humano de la Agencia, de
conformidad con las normas legales vigentes

Liderar la formulacién, ejecucidn y evaluacion de los planes estratégicos y
programas para la gestion del talento humano en sus fases de ingreso,
permanencia y retiro de los servidores de la Agencia, de conformidad con las
normas legales vigentes.

Gestionar la realizacion de procesos de seleccién de personal de la Agencia, de
conformidad con las normas vigentes.

Dirigir los procesos de disefio, administracién y evaluacion de los programas de
formacién, capacitacion, incentivos, bienestar y salud ocupacional de los
servidores publicos de la entidad, de acuerdo con lo previsto en el Plan Nacional
de Formacidn y Capacitacion.

Coordinar y apoyar, en conjunto con fa Oficina de Planeacion, el procedimiento
relacionado con los acuerdos de gestion que suscriban los gerentes publicos la
entidad, de acuerdo con lo previsto en la y procedimientos internos.

Coordinar el proceso de gestion documental en términos de custodia,
sistematizacién y actualizacion de las historias laborales de todos los servidores
de la Agencia.

Gestionar la elaboracion del plan anual de vacantes de [a entidad con destino al
Departamento Administrativo de la Funcidon Publica.

Asesorar al Director General en ejercicio del control administrativo en relacién con
el talento humano.

Ejercer la secretaria técnica del comité de convivencia y conciliacion laboral y de
la Comision Personal de la Agencia con fundamento en las disposiciones legales.
Dirigir y verificar los procesos relacionados con la incorporacién de novedades de
personal de liquidacidon y pago de salarios, prestaciones sociales y demas
emolumentos.
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11. Analizar, proyectar y revisar los documentos relacionados con las afiliaciones a
Entidades Prestadoras de Salud, Fondos de Pensiones y Cajas de Compensacion
Familiar.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento Sistema Integrado de Gestion tnstitucional.

13. Las demas que se le aS|gnen y que correspondan a Ia naturateza del empteo

V CONOCIMIENTOS BAS]COS 0 ESENCIALES

. Estructura y administracion del Estado

¢ Constitucion Politica de Colombia

* Plan Nacional de desarrollo

» Politicas publicas agrarias y del sector

s Disefic e implementacion de politicas publicas

+ Estatuto de Contratacién Publica

» Estatuto Anticorrupcién

 (estién Publica

« Conocimientos en construccion y medicidn de indicadores

¢ Plan Ingtitucional de Capacitacién, bienestar y estimulos

« Evolucion del desempefio y acuerdos de gestion

» Principios de carrera administrativa

e Gestidn por competencias

¢« Acoso laboral

+ Sistema General de Seguridad Social

+ Régimen prestacional y salarial de los empleados publicos

« Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES TR S POR NIVEL

. Onentac;on a resultados . leerazgo
» Orientacion al usuario y al ciudadano |« Planeacién
« Transparencia + Toma de decisiones
+ Compromiso con la organizacion

s Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA . 7 EXPERIENCIA

Titulo profesional en la d:_smplma Cincuentta y seis (b6) meses de
académica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en Administracion,
Economia y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines, Derecho vy
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

" ALTERNATIVA
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reglamentados poer la Ley,

Titulo profesional en la disciplina |{Sesenta y ocho (688) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion,
Economia y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines, Derecho vy
Afines,

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

Tarjeta profesional en Jos casos

~ T ILAREAFUNCIONAL

. PROPOGSITO PRINGIPAL

Dmglr ejecutar y controlar la prestacion de los servicios admlmstratwos y fi f" nancieros

de la Agencia, con el fin de garantizar el 6ptimo funcionamiente y cumplimiento de la
Subdireccién, de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales
en la materia, en cumplimiento con los principios de fransparencia, economia y

oportunldad

-1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Secretaria General 1a adopcion de politicas, objetwos y estrategtas
relacionadas con la administracion de recursos fisicos y financieros de la entidad.

2. Paiticipar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Agencia.

3. Elaborar el Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), de acuerdo con las
normas legales vigentes y las politicas establecidas por Ministerio de Hacienda y
Publico y solicitar el PAC mensual.

4. Distribuir el presupuesto de funcionamiento, coordinar y controlar la elaboracién y
tramite de las solicitudes de adicién, modificacién y traslados presupuestales, de
coenformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto y las normas que 1o
reglamenten.

5. Controlar [a ejecucion del presupuesto, expedir los certificados de disponibilidad
presupuestal, los registros presupuestales y sfectuar los demas tramites
presupuestales que le correspondan para desarrollo de las funciones de la
Agencia, de conformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto y las normas
que lo reglamenten.

6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los
estados financieros.

7. Preparar boletines, informes y documentos que se requieran para la rendicidn de
cuentas interna y externa.

8. Coordinar y controlar el manejo de las cuentas bancarias, encargos fiduciarios y
cajas menores que se creen en la entidad y efectuar las operaciones relacionadas
con el manejo de los recursos financieros, velando porque se inviertan en
condiciones que garanticen liquidez, seguridad y rentabilidad.

9. Adelantar los registros en el SIIF y velar por su correcta aplicacion.

10. Responder por la presentacidn oportuna de las declaraciones sobre informacién
tributaria que solicite la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN.

\
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11. Elaborar los informes de ejecucién presupuestal, financiera y contable requeridos
por la entidad, Contaduria General la Nacién, el Ministerio de Hacienda y Credito
Publico y los organismos de control.

12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisicidén, almacenamiento,
custodia, mantenimiento y distribucion de los bienes necesarios para el buen
funcionamiento de la entidad.

13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios
generales, almacén e inventarios de 1a entidad.

14, Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los
proveedores y la adquisicién de bienes y servicios.

15. Garantizar el aseguramiento y proteccion de los bienes patrimoniales de la
entidad.

16. Coordinar la prestacién de los servicios de apoyo logistico a las diferentes
dependencias de la entidad.

17. Resalizar inventario de bienes inmuebles, muebles y vehicules, y mantenerio
actualizado.

18. Contabilizar los ingresos y egresos de bienes devolutivos y consumo.

19. Elaborar los estudios previos y de mercado necesarios para realizar la
contratacién requerida.

20. Administrar la gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y areas
de la entidad.

21. Gestionar & implementar el modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por
la entidad, con €l fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

22. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

' ' VL QO’NO_G._IMI_ENTOS_-.B;QSICQS-' O ESENCIALES
¢ Estructura y administracion del Estado
¢ Constitucién Politica de Colombia
« Plan Nacional de Desarrollo
¢ Disefio e implementacion de politicas publicas
» Estatuto de Contratacion Publica
« Estatuto Anticorrupcion
¢ Gestion Publica
e Conocimientos en construccion y medicién de indicadores
« Adgquisicion de bienes y servicios
» Estatuto orgéanico del presupuesto
+ Gasto publico y ejecucion presupuestal
s Programa Anual Mensualizado de Caja
+ Medidas de austeridad en el gasto publico
» Gestién Documental
o Contabilidad publica
3 VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~_COMUNES _ [ — PORNIVEL _

+ Orientacion a resultados » Lliderazgo

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano | s Planeacién

. Transpare_nc:la L * Toma de decisiones

« Compromiso con la organizacion » Direccion y desarrollo de personal
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| « Conocimiento del entorno

VI, REQUISITOS DE FORMAClﬁN ACADEMICA Y: EXPER[ENCIA

FORMACIGN ACADEMICA -~ - EXPERIENCIA

Tltulo profesional en la dlsc:phna Cmcuenta y seis (56} meses de
académica del nlcleo hésico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia,
Administracién, Contaduria Publica vy
Afings, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

_rgglamentados por Ia Ley
T - ALTERNATIVA

T:tulo profesmnal en la dlsmplma Sesenta y ocho (68} meses de
academica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
cohocimiento er, Economia,
Administracién, Contaduria Pulblica vy
Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en &reas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_NIVELASESOR

.“:_..:_-'IDENTIFICACION S T

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEOQ JEFE DE OFICINA DE AGENCIA
CODIGO G1

GRARDO 06

NO. DE CARGOS Cuatro (4)

DEPENDENCIA Donde se ubigque el cargo
.CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision dlrecta

. AREA FUNCIONAL_

;-:_"PROPGSITO PRI NCIPAL'.

Asesorar la elaboracion del Plan Estratégico lnstitucmnal la actuahzacion del Marco
de Gasto de Mediano Plazo, el anteproyecto de presupuesto, el Plan de Accion
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Institucional y la planeacién del Sistema Integrado de Gestion, que permita el
cumplimiento de los objetivos misionales de la Agencia, conforme a los lineamientos

dictados por la autoridad competente.
o 2i'A DESCRIPCIGN DE FUNCIONES: ESENCIALES

1. Dirigir, admlnlstrar y promover el desarrollo, implementacion y sostentbﬂldad del
Sistema Integrado de Planeacion y Gestion de la Agencia Nacional de Tierras.

2. Asesorar al Director de la Agencia y a las demas dependencias en la formulacién,
ejecucion, seguimiento y evaluacidn de las politicas, planes, programas y
proyectos orientados al cumplimiento de fos objetivos institucionales de la entidad.

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

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

5. Hacer el seguimiento a la ejecucion de la politica y al cumplimiento de las metas
de los planes, programas y proyectos de la Agencia Nacional de Tierras

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

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

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de la entidad, gestionar las
modificaciones presupuestales a los proyectos de inversion y adelantar el tramite
ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de
Planeacion, de conformidad con el estatuto organico del Presupuesto y las normas
que lo reglamenten.

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

10. Estructurar, conjuntamente con las demés dependencias de la Agencia Nacional
de Tierras, los informes de gestion y rendicidn de cuentas a la ciudadania y
someterlos a aprobacion del Director de la Agencia.

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

12.Liderar, coordinar, y evaluar los programas y proyectos de cooperacion
internacional presentados por las dependencias de la Agencia Nacional de Tierras,
atendiendo a los lineamientos impartidos por la entidad competents.

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

14, Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestion adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

. Estructura y administracion det Estado

» Constitucion Politica de Colombia

. Plan Nacional de Desarrollo

. Planeacion estratégica y presupuestal

. Disefio e implementacién de politicas publicas

. Formulac:on evaluacnon e lmpacto de proyectos

Orientacién a re'su'ltados » Experticia

Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Conocimiento del entorne
Transparencia + Construccidn de relaciones

. o

Compromiso con la organizacion »_Iniciativa
i Vil REQUISITOS DE FORMAGION ACADE Y:EXPERIENCI'_

. __ORMACfON ACADEMICA

Titulo profesicnal en la discnpllna Cincuenta y un (51)meses de expenencra
académica del nlcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiente en: Ingenieria Industrial y
Afines; Economia y Afines,
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Civil y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reg[amentados por ta Ley

Titu!o profesmna[ en disciplina academica Setenta y cinco (75) meses de
del Nucleo Béasico de Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
tngenieria Industrial y Afines; Economia y
Afines, Administracidn; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electrinica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y
Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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II' AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDECA

[ PROPOSITO PRINGIPAL

Asesorar los asuntos juridicos de la entidad, mediante la reallzacron de estudios de
caracter legal; conceptos y respuestas juridicas, de acuerdo a la normatividad vigente

y Ilneamlentos mstltucmnales

'IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Asesorar al Director General de la Agencia y a las demas dependenc&as de la
entidad en los asuntos juridicos de competencia de la misma.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia en los procesos judiciales y
procedimientos administrativos en los cuales sea parte o tercero interesado, previo
otorgamiento de poder o delegacién del Director General la Agencia.

Ejercer vigitancia sobre la actuacién de los abogados externos que
excepcionalmente contrate la Agencia Nacional de Tierras para defender sus
intereses.

Ejercer la facuitad del cobro coactivo frente a las tasas o contribuciones, multas y
demés obligaciones a favor de la Agencia, ajustandose para ello a la normatividad
vigente sobre la materia.

Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y en general las
actuaciones juridicas relacionadas con las funciones de la entidad, que no
correspondan a ofras dependencias.

Dirigir la interpretacién y definir los criterios de aplicacién de las normas
relacionadas con la mision y la gestidn institucional.

Estudiar, conceptuar y/o elaborar los proyectos de actos administrativos
necesarios para la gestién de la entidad, coordinar [a notificacion de los mismos,
en los casos en que se requiera, y llevar el registro, numeracién y archivo de toda
produccion normativa de la entidad.

Atender y resolver las consultas y peticiones de caracter juridico elevadas a la
Agencia y por las diferentes dependencias de la entidad.

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

Recopilar y mantener actualizada la informacion de las normas constitucionales,
legales y reglamentarias y la jurisprudencia relacionada con las competencias,
mision institucional, objetivos y funciones de la Agencia Nacional de Tierras.
Establecer estrategias de prevencion de dafio antijuridico y participar en la
definicién de los mapas de riesgos juridicos de la entidad.

Adelantar o coordinar con ofras entidades, segtin sea el caso, los procesos de
expropiacion de predios, mejoras y servidumbres de propiedad rural privada o
ptiblica, cuando se requieran para el cumplimiento de la politica de acceso a
tierras.

Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestion adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Esfructura y administracién del Estado
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Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrcilo

Politicas pUblicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Derecho pliblico

Derecho constitucional

Cadigo contenciose administrative
Cédigo general del proceso

Cédigo del procediriento civil

Codigo disciplinario dnico

Actuaciones administrativas y judiciales
Delitos contra la administracion publica
Estatuto Anti Corrupcion

e 8 8 8 9 % @ ¢ & @ 4 o o @

Estatuto Anti tramltes
: L Vi COMPETENC&AS COMPORTAMENTALES

T comun&s

Onentacmn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacién Iniciativa

Experticia
Conocimiento del entorno

“NIL REQUISITGS DE FORMAC!ON ACADEMICA-Y'EXPERIENCIA

Tltulo profesaonal en d:scap!ma academlca C!ncuenta y un (51) meses de
del Nicleo Basico del Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos

__eglamentados por |a Ley
L - ALTERNATIVA.

TltUIO profes;onal en dlsc1p!|na academlca Setenta y cinco (75) meses de expenencra
del Nucleo Béasico de Conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la i_ey.
IR T ol AREA FUNCIONAL.:

FI.__iNA DE CONTROL: INTERNO-‘I‘ St -
TH.PROPOSITO PRINGIPAL . o

Asesorar la p!aneac;on e;ecuaon y seguimiento del Slstema de Control lntemo de Ia
entidad, con el fin de prevenir posibles riesgos que puedan afectar el cumplimiento
de [os objetivos y metas institucionales y promover el desarrollo organizacional, en
concordancia con la normatividad vigente.

\
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.

14.

18,

16.

17.

18.

19.

Pianear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
interno del Agencia Nacional de Tierras.

Verificar que el Sistema de Control Interno, esté formalmente establecido dentro de
la Agencia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.
Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades que desarroila
la Agencia Nacional de Tierras, se cumplan por parte los responsables de su
gjecucién.

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

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

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

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistermas de informacién de la Agencia Nacional de Tierras y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

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

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, que
en desarrollo del mandato Constitucional y legal, disefie la Agencia Nacional
Tierras.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del
control interno dentro de la Agencia Nacional de Tierras, dando cuenta de las
debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Publicar un informe pormenorizado del estado del control interno de la Agencia
Nacional de Tierras en la pagina web, de acuerdo con la normatividad vigente.
Asesorar y aconsejar a las dependencias de la Agencia Nacional de Tierras en la
adopcién de acciones de mejoramiento e indicadores que surjan de las
recomendaciones de los entes externos de control.

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

Poner en conocimiento de los organismos competentes, ia comision de hechos
presuntamente irregulares de los que conozca en desarrollo de sus funciones.
Asesorar al Director General de la Agencia Nacional de Tierras en las relaciones
institucionales y funcionales con los organismos de control.

Actuar como interlocutor frente a los organismos de conirol en desarrollo de las
auditorias que los mismos practiquen sobre la entidad, y en la recepcion,
coordinacidn, preparacién y entrega de cualquier informacién a la entidad gue lo
requiera.

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

Desarrollar programas de auditoria de conformidad con la naturaleza objeto de
evaluacion, formulando las observaciones y recomendaciones pertinenies.
Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestidn adoptado por
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procesos y procedimientos vigentes.
20.

la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en los

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

nwei Ia naturaleza y el area de desempefio del cargo.
= V. CONOCIMIENTOS BASICOS O-ESENCIALES

Estructura y admmlstracwn del Estado
Constitucidn Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacion de Politicas Publicas.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombianc ~MEC!

LN _CGMPETENCIAS COMPGRTAMENTALES

Onentacnon a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

s % B B

RE REQUIS[TOS'DE"FORMAC!GN'

" FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA’Y EXPER!ENC&A
w o EXPERIENCIAY

Conocimiento ert.
Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
Economia y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines,

Administracion;

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

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Tltuto profesmnal en el Nicleo Ba51co de}'

Cmcuenta y un (51) meses de expeﬂencra
profesional relacionada.

- ALTERN

ATIVA:

Titulo profes:onal en dlsc:phna academlca
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines; Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales y
Afines; Economia y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos

Setenta y cinco (75) meses de expenenma
profesional relacionada.

_regiamentados por ia Ley

YFICINA DEL NSPECTOR DE LA GESTION DE TIERRAS
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- 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ltderar la eIaborac;én de planes, programas y proyectos gue promuevan Ia
mplementacmn de estrategias en materia de fransparencia y anticorrupcion, con el fin

de

prevenir irregularidades en la gestion de la entidad, de conformidad con los

Imeamlentos estab!eczdos y la normatividad vigente.

"IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer polttlcas estrategias e indicadores de transparencia al Director de Ia
entidad.

2. Ejecutar bajo la direccion dei Director General de la Agencia las politicas y
estrategias en materia de transparencia y lucha contra la corrupciéon dentro de la
entidad.

3. Proponer mecanismos y herramientas preventivas para el fortalecimiento
institucional, participacién ciudadana, control social, rendicidn de cuentas, acceso
a la informacién y transparencia.

4. Impartir directrices para organizar y mantener actualizado el portal de Trasparencia
de la Agencia.

5. [nformar al Director General sobre cualquier irregularidad vy hacer las
recomendaciones a las que haya lugar.

6. Rendir un informe semestral al Presidente de la Republica con copia al Director
General de la Agencia, sobre el seguimiento a la gestion de la Agencia.

7. Informar de sus actividades al Director General e iniciar actividades de seguimiento
a la gestion de la Agencia por iniciativa propia o por solicitud del Director de fa
agerncia.

8. Acceder a la informacién que administre la Agencia que se requiera para el
cumplimiento de sus funciones.

8. Disefiar y coordinar |a implementacion de las estrategias planteadas en la lucha
contra corrupcién, bajo las directrices del Director de la entidad.

10. Adelantar e! andlisis de riesgos internos y externos de corrupcion en el gjercicio de
las funciones de la entidad y proponer estrategias para su mitigacion.

11. Realizar recomendaciones que permitan mejorar la calidad de los servicios a cargo
de la Agencia.

12. Hacer seguimiento a la implementacién de los estandares en materia de servicio al
ciudadano.

13. Disefiar en coordinacién con las dependencias competentes el Plan Anticorrupcion
de la entidad, para la aprobacion del Director General de la Agencia y coordinar su
implementacion.

14, Gestionar & implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por
ja entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nwei la naturaleza y el drea de desempeiio.

RS V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructuray admlmstrac:ion del Estado

» Constitucion Politica de Colombia

+ Plan Nacional de Desarrollo

» Politicas pUblicas agrarias y del sector

o Disefio e implementacion de Politicas Publicas.

e Estatuto anti corrupcion

» Delitos contra la administracion publica
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o Codigo de ética y buen gobierno
» Indicadores de Gestion

Experticia T

Onentacmn a resultados

-
Qrientacién al usuario y al ciudadano + Conocimiento del entorno
Transparencia » Construccidn de relaciones
Comprom;so con la organizacion » Iniciativa

e & » @ Lk

- VIl REQUISITOS DE F_ORMACION ACAGEMICA Y EXPERIENGIA =~ .

'-:'_.'-S_FORMACIGN ACADEMICA . EXPERIENCIA .

Titulo profesional en la dlSCIplIna Cmcuentayun (51) meses de expenenma
académica del nuacleo basico del | profesional relacionada,

conocimiento en: Administracién;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; Economia y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

_r_ggiamentados por la Ley
i ALTERNATIVA

T[tulo profesuonal en Ia dtscuphna Setenta y cinco (75) meses de
académica del ndacleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; Economia y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados porlaley. S U ——

Ve PrRoFESIoNAL

~GESTOR:=GRADO 17
e e | I DENTIFIGAGION: i
NIVEL F’ROFES!ONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
CODIGO T1
GRADO 17




RESOLUCION NUMERO 028 DE 2016 Hoja N°. 62

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales

para los empleos de ia planta de personal de la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS ~

ANT
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE iNI‘.‘IEDIATO Quien gjerza superwsmn dtrecta

~1l. AREA FUNCIONAL. -

: .OFIGINA DE PLANEACI()N

“1il, PROPOSITO PRINCIPAL -

Partimpar en Ia formulacmn seguimiento vy eva!uamon de planes pOIlth&S y
programas de acuerdo a los lineamientos de la dependencia y los parametros

nacuonales del sector.

“IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T

10.

11.
nivel, a naturaleza y €l area de desempefio del cargo.

Onentar a la dependencia en el andlisis de las politicas del Gobierno Nacnonal
para que permita conducir politicas planes y programas que cumplan el
desarrollo de los objetivos de la entidad de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Preparar en coordinacion con las demés dependencias, el plan estratégico de la
Agencia y realizar seguimiento y evaluacién, conforme a los procedimientos
establecidos.

Asesorar y realizar acompafiamiento a las dependencias de la Entidad sobre la
formulacion & implementacion del Plan de Accion conforme a los procedimientos
sefialados.

Disefiar y comunicar los esquemas e instrumentos para el manejo, el
seguimiento y evaluacién del Plan de Accion de la entidad, de conformidad con
los parametros establecidos.

Coordinar la elaboracion de los informes requeridos por los entes de control y
demas autoridades, de acuerdo a los requerimientos internos y externos de la
Agencia.

Elaborar y proyectar el Marco de Gastos de Mediano Plazo de la Entidad
conforme a los procedimientos establecidos y a la normatividad legal vigente.
Elaborar la programacién presupuestal de la oferta institucional en coordinacion
con las dependencias involucradas de conformidad con los procedimientos
definidos para tal fin.

Proyectar y socializar los lineamientos, estrategias y politicas de programacion,
seguimiento y evaluacién de metas, conforme a los sefialamientos del superior
inmediato. ]

Coordinar y adelantar los Reportes Unicos de Avance de la Gestion de acuerdo
a la metodologia establecida y a los resultados obtenidos en su aplicacion.
Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestion adoptado
por la entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en
los procesos y procedimientos vigentes.

lLas demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.
Politicas piblicas agrarias y del sector
Plan Nacional de Desarrolio
Formulacion y evaluacién de proyectos.
Planeacién estratégica y presupuestal




RESOLUCION NUMERO 028 DE 2016 Hoja N°. 53

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para fos empleos de la planta de personal de la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS —
ANT

+ Disefio e implementacion de indicadores

. Dflmatlca
o RS COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
CGMUNES g ORNIVEL
. Orrentamén a resultados . Aprendlzaje Continuo
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
+ Transparencia « Trabajo en Equipo v
» Compromiso con la organizacién Colaboracion

s (Creatividad e Innavacion
VII REQU%SITOS DE FGRMACIOM AC‘ADEM]CA Y. EXPERIENC!A
FORMACION ACADEMICA - AR EXPERIENCIA

Tltqu profesional en la dlscupllna Cuarenta 40) meses de expenenma
académica del ntcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion;
Economia y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines; Agronomia;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines; Medicina Veterinaria; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacibn en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
regtamentados por la Ley

ALTERNATIVA

Tltufo profesmna[ “en Ia dlsmphna Sesenta y cuatro (64) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Administracidn;
Economia y Afines; ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa vy
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales vy Afines; Agronomia;
Ingenieria  Agrondmica, Pecuaria vy
Afines;, Medicina Veterinaria; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
S il. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA

10, PROPOSITO PRINGIPAL

Artlcuiar y coordmar el desarrollo de los procesos Judlmales e)drajudlmales y
administrativos de la Agencia, para asegurar el correcto desempeno de los
mismos, conforme a las disposiciones establecidas por el superior jerérquico y
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segin el marco normativo y legal vigente.

~ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Ejercer la representaclén juridica de la Agencia, dentro de Ios procesos.

relacionados con derecho laboral, administrativo y asuntos interinstitucionales
del sector, atendiendo a las disposiciones del superior jerarquico y conforme a
los lineamientos establecidos por ia Agencia.

Articular y supervisar el desarrollo de los procesos judiciales, extrajudiciales y
acciones constitucionales en los que sea parte la Agencia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Asesorar en las demandas en las que haga parte la Agencia y proyectar las
contestaciones de las mismas, dentro de los términos legales establecidos y
acorde a la normatividad vigente.

Coordinar €l desarrollo de la ruta juridica de las sentencias informando el falio
proferido en primera instancia y las medidas a tomar, atendiendo a los
lineamientos establecidos por la Agencia.

Dar a conocer a la Direccién General y sus dependencias, las demandas o
acciones constitucionales instauradas en su contra, con el fin de tomar las
medidas necesarias dentro de los términos establecidos y salvaguardando los
intereses de la Agencia.

Gestionar la presentacion de alegatos de conclusién y analisis de fallo en
primera instancia y sentencia en segunda instancia, de acuerdo a lo establecido
en cada caso y acorde a la normatividad vigente e intereses de la Agencia.
Coordinar Ia elaboracidon y framite de, resoluciones, contratos, convenios y
demds actos administrativos que deban someterse a consideracién de las
instancias pertinentes, segun los términos establecidos por la ley vy la
normatividad vigente.

Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestion adoptado
por la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en
los procesos y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

¢ &% & & 4 & ® & & 5 3 & 8

Estructura y administracién del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Derecho agrario y administrativo
Derecho publico

Derecho constitucional

Cédigo contencioso administrativo
Codigo general del proceso

Cédigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Delitos contra la administracién publica
Estatuto Anti Corrupcidn

Estatuto Anti tréamites
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- Vo COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
COMUNES R SR POR NIVEL

Onentac:on a resuttados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién

" VI.REQUISITOS DE 'FO'RMA‘CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- FORMACION'ACADEMICA .~ | ...~ EXPERIENCIA _

Tltulo profesional en Ia dlSCIplIna Cuarenta (40) meses de expenenma

academica del Nicleo Basico del | profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reg!amentados por la Ley

— - ALTERNATIVA _
Tttu]o profesmnal en  disciplina | Sesenta y cuatro (64) meses de

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

Tarjeta Profesional en los casos
regfamentados por la Ley.

- GESTOR GRADO 16

R e IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO GESTOR
CODIGO T1
GRADO 16
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE . . s
INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
il. AREA FUNCIONAL
'SECRETARIA GENERAL
Subdlrecclon Administrativa’ y Fmanmera :
- 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL '

Orlentar los procesos admmlstratwos presupuestales, f inancieros y contables asi
como los movimientos realizados en las cuentas de la Agencia, con el fin de
contribuir al analisis y ejecucion oportuna de los recursos, de acuerdo a los
|lineamientos establecidos.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - = -

1. Asesorar al superior inmediato, en 1a formulacién, coordinacién y ejecucion de
lag actividades propias del area contable, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

2. Revisar, validar y controlar contablemente el proceso de depreciacién de la
Propiedad, Pianta y Equipo de la Agencia Nacional de Tierras, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Revisar los registros de las operaciones de los procesos de ejecucion
presupuestal y flujo de recursos, realizando seguimiento y conirol del
presupuesto aprobado, conforme a los procedimientos establecidos.

4. Orientar y participar en la elaboracion de [a ejecucidbn presupuestal
correspondiente a gastos v flujos de efectivo, a fin de controlar, evaluar y hacer
seguimiento a la planeacién y ejecucidn del plan de requerimientos y
programacion del gasto.

5. Qrientar y revisar la elaboracion de la ejecucién de las cuentas por pagar para el
control y seguimiento de las mismas, de acuerdo a lo establecido por et Superior
inmediato.

8. Realizar la revisién, registro y control de los pagos efectuados por los convenios
interadministrativos, siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

7. Participar en la planeacion de la gestidn de recursos financieros de la entidad de
conformidad con las directrices establecidas para el sector.

8. Preparar, elaborar y comunicar el presupuesto de funcionamiento de la entidad
en participaciéon con las demas dependencias y niveles de concertacion,
conforme a la normatividad vigente y los lineamientos de la dependencia.

9. Realizar la gestién tributaria, por medio del Sistema [ntegrado de Informacion
Financiera y demas que le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

10.Preparar, elaborar y proyectar los informes presupuestales, financieros y
contables requeridos por los entes externos, Contaduria General de la Nacion,
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y organismos de control, de acuerdo a
fos plazos y lineamientos establecidos.

11.Resolver las consultas y requerimientos de las demas dependencias,
relacionadas con temas financieros, brindando informacién oportuna y confiable,
acorde a las necesidades y procedimientos.

12. Orientar y revisar los informes financieros y contables de |a entidad, con el fin de
verificar el cumplimiento de parametros y la informacién suministrada, en
concordancia con los procedimientos y lineamientos correspondientes.

13. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos de la dependencia, conforme a los lineamientos
establecidos.

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

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

nivel, la naturaleza y el area de desemperio del cargo.

: V.. CONOCIMIENTOS BASICOS. O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Formulacion y evaluacion de proyectos
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¢ Estatuto Orgéanico Presupuestal

publicas
+ Contratacion Publica
+ Requisitos de perfeccionamiento,

« Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades

legalizacién y ejecucién de contratos

. Aspectos baswos sobre contratos civiles y comerciales
ol VL COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

'POR NIVEL

. Orientacmn a resultados

» Orientacién al usuario y al
ciudadano

s Transparencia

» Compromiso con ia organizacion

Aprendrzaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

* & 8 9

VI REQUISITOS DE FORMACIO

~ FORMACION ACADEMICA _

N ACADEMICA Y EXP ERIENCIA
. EXPERIENGCIA

Contaduria Publica, Economia
Afines, Ingeniera industrial y Afines.

con las funciones del cargo.

reglamentados por la Ley

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas

Tarjeta profesional en los casos

Tltulo profesional en [a disciplina Tremta y siete (37) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento  en:  Administracion,

y

 ALTERNATIVA

Contaduria Publica, Economia
Afines, Ingeniera industrial y Afines.

| reglamentados por la Ley.

Tarjeta profesional en los casos

Titulo profesional en la d:smplma Sesenta y une (61) meses de expenencna
académica del ndcleo bésico del | profesional relacionada.
conocimiento  en:  Administracion,

y

GESTOR' ‘GRADO 12 '
o | IDENTIFICACION
NIVEL PROFESlONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
CODIGO T1
GRADO 12
NO. DE CARGOS Diez(10)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Q
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Il AREA FUNCIONAL.
UNIDADES DE GESTION TERRITORIAL.

- M, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar jundlcamente el desarrolio de los procedimientos admm:stratwos del
ordenamiento social de la propiedad implementados por la Agencia, y llevados a
cabo por las Unidades de Gestion Territorial, determinando los mecanismos legales
necesarios en observancia a la ley, normas y politicas vigentes.

"IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Anal[zar Jundlcamente los procedim:entos administrativos del ordenam:ento social
de la propiedad conforme a la normatividad vigente, con &l fin de apoyar la toma de
decisiones dentro de la Agencia.

2. Implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en los planes de
ordenamiento social de la propiedad, conforme las directrices emitidas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Realizar la caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de
documentar y actualizar la informacion producto del desarrollo de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme
a los parametros establecidos por la entidad.

4. ldentificar los cambios normativos procedimentales e institucionales relacionados
con los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad,
con el fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia se realicen conforme la
hormatividad vigente y de acuerdo los lineamientos del Gobierno Nacional.

5. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos
de peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la
Agencia y que le sean asignados, dentro de los términos legales establecidos.

6. Proyectar los actos administrativos resultantes del desatrollo de los procedimientos
administrativos de! ordenamiento social de la propiedad, de acuerde a los
parametros establecidos por la entidad y el marco normativo y legal vigente.

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran,
inherentes al desempefic de las funciones de la Agencia, conforme a la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.

8. Gestionar e implementar &l modelo de sistema integrado de Gestidén adoptado por

la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Estructura y administracion del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas plblicas agraria y del sector
Derecho agrario y administrativo
Formulacion y evaluacion de proyectos,
Ofimatica.

* & % * % & @

vi. COM PETENC!AS COMPORTAM ENTALES

COMUNES -~ | - “POR NIVEL

¢ QOrientacidn a resultados . Aprendlzaje Continuo
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« Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia
. Compromlso c¢on la organizacién

» Expericia Profesional
* Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Creatividad e Innovacién

FORMACION ACADEMICA

~Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

- EXPERIENCIA -

Tltulo profesronai en disciplina academlca
del Nicleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con

VEIntICII"ICO (25) meses de experlenc:ta
profesional relacionada.

las funciones del cargo.

Tarjeta
__g_glamentados por [a Ley

Profesional en los casos

- ALTERNATIVA

Tltulo profesmnai en dlsmphna academica
del Nicleo Basico de Conoccimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta

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

Profesional en [os casos

reglamentados por la l__ey

' . AREAFUNCIONAL '
UNIDADES DE GESTION TERRITORIAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL -

Adelantar Ios estudios catastrales relacionados con el procedtmlento admlnlstratwo
de ordenamiento social de la propledad con el fin de contar con informacién base
para la elaboracién de los planes de ordenamiento; atendiendo a los procedimientos

establemdos por la Agencia y las disposiciones de Ia Autoridad Competente

_1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TR

Reahzar Ia |dent1ficamén de los predios, a través del levantamlento de planos con
el fin de determinar la viabilidad del proceso de titulacidn, en concordancia con las
politicas y normatividad vigente.

Adelantar las acciones necesarias para actualizacién de las cartas catastrales
nacionales urbanas y rurales, con el fin, de que los proyectos de la Agencia
tengan el impacto suficiente, como para cumplir con los objetivos de la entidad.
Adelantar las investigaciones relacionadas con la caracterizacién de zonas
homogeneas y la zonificacion territorial bajo enfoques bicfisicos, agropecuarios,
territoriales y demds, que contribuyan a la entidad a cumplir con los objetivos
misionales propuestos.

Desarrollar los instrumentos de andlisis que permitan el Ordenamiento Social de la
propiedad, mediante las actividades de deslinde y amojonamiento, asi como
demas estudios que le permitan a la Agencia cumplir con sus objetivos de
ordenamiento territorial y planificacién del desarrollo.

Realizar las actividades relacionadas con la delimitacién de las poblaciones que
seran objeto de accion de la Agencia, teniendo en cuenta la informacion
recolectada de los barridos prediales, delimitaciones; deslindes y demas
instrumentos para la caracterizacion territorial,

- Goordinar todo lo relacionado con la generacion de estudios geograficos basicos,




RESOLUCION NUMERO 028 DE 2016

Hoja N°. 60

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal de la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS —

ANT

que le permitan a la entidad, avanzar en la planificacién y en el ordenamiento
territorial, mediante la delimitacién de las zonas de accion, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y metas definidos en el Plan de Ordenamiento Social
de la Propiedad.

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

{ as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, 1a naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo
Planes de Ordenamiento Territorial

. % ® 5 » " =

Estructura y administracion del Estado.

Normatividad ordenamiento social de ia propiedad
Politicas piiblicas agraria y del sector
Formulac:on y evaluacion de proyectos.

“COMUNES -

VL. COM PETENCIAS GOMPORTAMENTALES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con |a organizacion

* & & &

Aprendlzaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion

a
»
»
+ Creatividad e Innovacion
N

FORMACION ACADEMICA.

VIl. REQUISITOS.DE FORMACIO ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de Ingenierfa Catastral del Nucleo Basico
de Conocimiento en: Ingenieria civil y
afines.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta Profesional en los casos
Eglamentados por 1a Ley.
- ALTERNATIVA

Titulo profesmnal en dzsmplma “académica
de Ingenieria Catastral del Ntcleo Basico
de Conocimiento en: Ingenieria civil y
afines.

fos

Tarjeta Profesional en casos

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

| reglamentados por la Ley.

: - H-AREA FUNCIONAL =~
UNIDADES DE GESTION TERR#TORIAL :
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1Il. PROPOSITO PRINCIPAL -

Adelantar el dlseno Ia formulacron ¥y la ejecucion de ios planes programas y

proyectos a cargo de las Unidades de Gestidén Territorial, relacionados con los
procedimientos administrativos de ordenamiento social de la propiedad, aplicando
saberes tedricos y metodoldgicos, que aseguren el logro de los resuitados

esperados contrlbuyendo a la toma de decisiones.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

Efectuar Ia caracterizacion terntorral a la informacién recolectada en los barridos

Compromiso con la organizacion

1.
prediales, generando insumos, para ia elaboracién del plan de ordenamiento social
de la propiedad, conforme a las metodologias adoptadas por la entidad.

2. ldentificar las propiedades rurales de los beneficiarios de los planes, programas y
proyectos de la Agencia con el fin de adelantar el procedimiento administrativo de
ordenamiento social de la propiedad respectivo, acorde a las disposiciones
establecidas por la entidad.

3. Analizar los contenidos de los expedientes de los procesos agrarios, con el fin de
determinar si procede ef inicio de la etapa previa de! procedimiento administrativo
de ordenamiento social de la propiedad respectivo, de acuerdo a las polificas y
normatividad vigente.

4. Adelantar las actividades definidas dentro del procedimientc administrativo de
ordenamiento social de la propiedad, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos
y metas definidos en el Plan de Ordenamiento Social de la Propiedad.

5. Participar en la elaboracion de estudios técnicos e investigaciones, para la
formalizacién y procesion de los predios rurales, de conformidad con la informacion
recolectada previamente y los procedimientos establecidos.

6. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

7. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nwel !a naturateza y el area de desempefio del cargo.

- V.CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

. Estructura y admmnstrac;on del Estado.

« Constitucion Politica de Colombia.

+ Plan Nacional de Desarrolio

* Normatividad ordenamiento social de la propiedad

« Politicas publicas agraria y del sector

« Formulacién y evaluacion de proyectos.

» Ofimatica.

L VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S COMUNES SREET AT BUTEE T " POR NIVEL

. Orlentacmn a resu!tados . Aprendlzaje Continuo

« Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia Profesional

¢ Transparencia + Trabajo en Equipo y Colaboracion

. + Creatividad e Innovacién

Vit REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y- EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMIGA R TR - EXPERIENCIA -

Tltuio profesnonal en disciplina academlca Vemtacmco (25) meses de expenenc;a
del Nicleo Basico de Conocimiento en: profesional relacionada.

Adminigtracién; Economila y  Afines;
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Agronomia; ingenieria
Pecuaria y afines;
Forestal y afines.

Agronhdémica,
Ingenieria Agricola,

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

Tarjeta Profesional en

los casos

Eglamentados por la Ley.

- ALTERNATIVA -

Titulo profesmnal en dlsc:IpIma académica
del Niicleo Béasico de Conocimiento en:
Administracion; Economia y  Afines;
Agronomia;  Ingenieria  Agrondmica,
Pecuaria y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
_ GESTOR-GRADO1Y .~~~ " "
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL _
EMPLEO GESTOR
CODIGO T1
GRADO 11
NQ. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE Quien ejerza supervision directa
INMEDIATO
Il AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA

fil, PROPOSITO PRINCIPAL _

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos de caracter juridico, sobre los proyectos de Ley, decretos
acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos a nivel sectorial, con el fin de
salvaguardar los intereses de la Agencia, acorde a las disposiciones establecidas

por el superior.

2. Atender y realizar la imposicién de recursos ordinarios y extraordinarios segun los
procesos establecidos, examinando la conveniencia de la segunda instancia, en
aras del cumplimiento de los fines e intereses de la Agencia.
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3. Elaborar el alegato de conclusiéon de los casos en los que hace parte la Agencia,
atendiendo a las pruebas existentes y los argumentos dados en el desarrolle del
proceso, segun la normatividad vigente y el objeto misional de la Agencia.

4. Dar conceptualizaciones sobre los aspectos legales relacionados con la
reestructuracion del sector, de manera oportuna y clara, atendiende a la
normatividad vigente y los lineamientos misionales de la Agencia.

5. Dar a conocer at Comité de Conciliacién y Defensa Judicial los estudios juridicos y
tecnicos sobre las conciliaciones judiciales y extrajudiciales de la Agencia, con el
fin de realizar seguimiento a los procesos y teniendo en cuenta el marco normativo
vigente.

6. Generar informes detallados de los procesos a los cuales se procede conciliar
seglin decisidn establecida en e Comité de Conciliacion de Defensa Judicial,
atendiendo los procedimientos establecidos en la Agencia frente al tema.

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

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por
ta Agencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

nwel la natura!eza y el area de desempefio del cargo.
e V. CONOCIMIENTOS: BASICOS O ESENCIALES -

Estructura ¥ admmzstracmn del Estado
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Derecho agrario y administrativo
Derecho pablico

Derecho constitucional

Cadigo contencioso administrativo
Cddigo general del proceso

Cédigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Delitos contra fa administracion publica
Estatuto Anti corrupcion

Estatuto Anti tramites

LI T I I I I R I N Y %

VI COMPETENCIAS COM PO RTAM ENTALES

TCOMUNES | “POR NIVEL

Onentacmn a resultados Aprendlzaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso cort la arganizacion Creatividad e Innovacion

-Vil. REQUISITOS DE FORMACIC)N ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA -

'g_'_-_:jFORMACION ACADEMICA -~ | - . EXPERIENGIA -

Titulo profesional en la d[smpilna Velntfdos (22) meses de expenenma
académica del Nlcleo Basico de profesional relacionada.
Conocimiento en; Derecho y Afines.
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Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
ias funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
g!amentados por la Ley

 ALTERNATIVA

Tltulo profesmnal . 'én la dismplma Cuarenta y seis (46) meses de expenenma
académica del Nucleo Basico de | profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ea Ley

AR AREA FUNCIONAL, . .= R o
D!RECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO. SOC!AL DE LA PROPIEDAD

~IH. PROPOSITO PRINCIPAL .

Elaborar e |mplementar Ios planes de ordenamiento somal de Ia prop:edad en zonas
de intervencion catastral y en zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, garantizando 1a articulacion interinstitucional para la operacion del
catastro multipropésito, de conformidad con los lineamientos de la Direccion vy la

autorldad competente.
S V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar Ios planes de ordenamiento social de la propiedad con base en eI anéhsls
de la informacion suministrada por las dependencias misionales relacionados con 1a
caracterizacion territorial y barridos prediales, atendiendo los lineamientos de la
Direccién de Gestion del Ordenamiento Sacial de la propiedad y del Ministerio de
Agricultura y Desarrolto Rural.

2. Disefiar los mecanismos de coordinacién para la ejecumon de los planes de
ordenamiento social de la propiedad entre la agencia y las demdas entidades
correspondientes, de conformidad con los lineamientos sefialados.

3. Asistir a las demas dependencias en la ejecucion de los planes de ordenamiento
social de |a propiedad, de acuerdo a las directrices y procedimientos establecidos.

4. Realizar seguimiento a la implementacion y ejecucién de los planes de
ordenamiento social de la propiedad, en concordancia con los objetivos y metas
propuestos.

5. Generar los informes de monitoreo que sobre los procesos se realicen, a fin de
proponer las acciones necesarias para su mejoramiento, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

6. Realizar las labores de implementacion del Observatorio de Tierras Rurales de
acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos definidos por la agencia

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

8. Las demas funciones as&gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y e! drea de desempefio del cargo.

-V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administracién del Estado.
« Constitucién Politica de Colombia.
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Plan Nacional de Desarrollo
Politicas publicas agraria y del sector

a & & & @

Herramientas Estadisticas

Normatividad ordenamiento social de la propiedad
Formulacion y evaluacion de proyectos

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“POR NIVEL

Orientacic’m a resuitados
Orientacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con {a organizacion

) Aprendizaje Continuo
. Experticia Profesional

. Trabajo en Equipo y Colaboracien
. Creatividad e Innovacion

EXPERIENCIA

Titulo en la

profesional disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales y Afines, Derecho vy
Afines, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines, Administracion.

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

Vemtldos (22) meses de éxpenenma
profesional retacionada.

académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines, Derecho vy
Afines, Comunicacidon Social, Periodismo
y Afines, Administracion.

fos

Tarjeta profesional en casos

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

e e o ALTERNATIVA L DTN PRI
Titulo  profesional en la disc;tplma Cuarenta y seis (46) meses de expenenma

profesional relacionada.

reglamentados por [a Ley._

.. IIAREA FUNCIONAL -
i-ﬁ-‘ SECRETARIA GENERAL
Despacho Control Interno DISCIp"fIal'IO

I PROPOSITO PRINCIPAL

Anallzar y reso!ver los procesos disciplinarios efectuados contra los Servidores

\
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Pdblicos de la entidad, con el fin de efeciuar las actividades correspondientes al
Control interno Discmhnarao en conformidad con la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

10.

11.

Revisar tas guejas recibidas de los casos disciplinarios contra los Semdores
Publicos asignados, con el fin de determinar si hay lugar a Indagacion Preliminar o
Investigacion Disciplinaria, atendiendo la normatividad vigente.

Resolver, en primera instancia, los procesos disciplinarios que le sean asignados
contra los Servidores Publicos de la entidad, en el marco de las disposiciones
normativas vigentes y aplicables.

Revisar y poner a consideracion del Jefe de la Oficina Juridica la respuesta a las
consultas sobre los distintos asuntos de cardcter juridico que involucran la
aplicacién del Régimen Disciplinario de la entidad, atendiendo los criterios de
revision dados por el superior jerarguico.

Proyectar las comunicaciones, autos, edictos, memorandos u oficios relacionados
con cada etapa de los procesos disciplinarios, conforme a los procedimientos
establecidos.

Resolver los recursos de reposicion yfo apelacidon que se interpongan de las
investigaciones disciplinarias que se adelanten en la dependencia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Dar respuesta a las solicitudes allegadas en materia de investigaciones
disciplinarias, dentro de los términos de vencimiento establecidos.

Realizar el seguimiento y control ai cumplimiento de los términos procesales de
cada uno de los expedientes, de acuerdo a la normatividad vigente.

Administrar la documentacion fisica y digital de los procesos disciplinarios, asi
como, disponer de las plataformas requeridas para la actualizacion y archivo de la
informacién, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Desarrollar programas de educacion acerca del conocimiento y manejo del régimen
disciplinario, con el fin de garantizar la prevencién y eliminacion de faltas por parte
de los funcionarios, conforme a los procedimientos establecidos.

Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de gestion adoptado por Ia
entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

Presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la calidad y periodicidad
requeridas, de manera oportuna y veraz.

12.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargoy del area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructuray administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Codigo Unico Disciplinario

Derecho Administrativo

Cédigo Contencioso Administrativo
Modelo Estandar de Control interno.
Estatuto Anticorrupcion

Estatuto Anti tramites

Ofimatica
o o VI COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

TOMUNES | . PORNIVEL
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« Orientacién a resultados + Aprendizaje Continuo
o Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia Profesional
s Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
. Compromiso con la organizacion »_ Creatividad e Innovacién

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA b £ EXPERIENC]A

FORMACION ACADEMICA [ . EXPER!ENCIA

Tltuio profesional en Ia dISCIpllna Vemtldos (22) meses de exper:encza
académica del ndcleo bésico del | profesional refacionada.

conacimiento en. Administracion; Derecho
y Afines.

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

Tarjeta  profesional en los casos

__gglamentados por la Ley _
o0 - ALTERNATIVAS

T:tulo profesmnal en Ia disciplina Cuarentaysels (46) meses de expenenc;a
académica del nlcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en Administracién; Derecho
y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos

_eglamentados por la Ley
O <Al AREA FUNCIONAL

N .'-SECRETARIA GENERA ST

'Subd:recmén de Talento Human ).

Ik PROPOSITO PRINCIPAL -

Desarrollar y coordmar el proceso de administracién del talento humano con el fln de
promover el desarrollo integral del mismo en la entidad, teniendo en cuenta las
normatividad vigente, las paliticas institucionales, los procedimientos establecidos y
los requer[mientos de las dependencias.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES "

1. Dlsenar ejecutar y controlar los planes y programas de desarrolio de Ia
administracion del personal en la entidad, con el fin de cumplir con los objetivos del
area, acorde con las politicas y requerimientos de la Agencia

2. Ejecutar los procedimientos relacionados con la administracién del talento humano,
en materia de seleccion, registro y control, evaluacién del desempefio y proceso de
liquidacion de noémina de la Agencia, en conformidad con los procedimientos
establecidos y ia normatividad vigente.

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

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

5. Disefiar los procedimientos de induccion, re-induecién y entrenamiento en puesto
de trabajo con las dependencias de la institucién, garantizando el cumplimiento del




RESOLUCION NUMERO 028 DE 2016

Hoja N°. 68

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal de la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS —

ANT

proceso de desarrollo de competencias laborales, acorde con las directrices
organizacionales.

Hacer parte de las reuniones y las jornadas de capacitacion que se le deleguen, a
fin de que desarrolle las competencias necesarias para el ejercicio del empleo, bajo
los criterios y estandares de calidad establecidos.

Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de gestion adoptado por
fa entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

lL.as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaieza y el érea de desempenio del cargo.

- V.. CONOCIMIENTOS. BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y Administracion del Estado
« Constitucion Politica de Colombia
e Plan institucional de capacitacion, bienestar y estimulos
o Evaluacion del desempefio y acuerdos de gestién
+ Carrera administrativa
« Sistema de nomenclatura, clasificacién y remuneracion de empleos en las entidades
publicas
» Sistema General de Seguridad Social
« Régimen Prestacional y Salarial de los empleados ptblicos
e Ofimatica.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES. o ' . PORNIVEL.
» Orientacién a resultados J Aprendlza]e Continuo
s Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
» Transparencia ¢ Trabajo en Equipo y Colaboracién
» Compromiso con la organizacion s Creatividad e Innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CAY EXPER!ENCIA
FORMACION ACADEM!GA _ o EXPERIENCIA
Titulo profesnonal en la disciplina Vemtados (22) meses de experlenma
académica del nucleo basico del | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracién; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines;

Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los

caso reglamentados por la Ley.

_ o _ . ALTERNATIVA .

Titulo profesional en la discipliina Cuarenta y seis (48) meses de expenenma
académica del nicleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;

Administracion; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales vy Afines;
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Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
caso reglamentados por |a Ley.

. ILAREAFUNCIONAL = .
SECRETAR!A GENERAL

IH PROPOSITO PRINCIPAL

'Adelantar Ia gestlon contréctual de la Agencia, contrlbuyendo al cumphmlento de la

prestacion de los servicios de forma eficiente y oportuna, de conformidad con las
polltlcas procedimlentos y normatividad vigente.

~ IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T,

10Q.
11.

12,

Onentar técnica y juridicamente a las dependencias, en la elaboramén de los
estudios previos, conforme a las necesidades requeridas y atendiendo la
normatividad vigente.

Elaborar los requerimientos minimos y términos de referencia para atender las
necesidades de coniratacion de acuerdo a los planes, programas y proyectos
institucionales, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Tramitar los procesos contractuales de la Agencia Nacional de Tierras, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.

Tramitar la legalizacion de los contratos y drdenes de servicio que le sean
asignados por el superior inmediato denfro de los términos legales, conforme a los
procedimientos establecidos por el manual de contratacidn.

Elaborar los contratos y/o minutas que surjan de los procesos de contratacion de
cualquier modalidad que adelante la Agencia, cumpliendo con las formalidades
plenas establecidas.

Organizar las audiencias aclaratorias y de adjudicacion de los contratos por
Solicitud Publica, garantizando procesos de contratacion en condiciones de
transparencia y celeridad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Revisar y tramitar la aprobacién de las pélizas gue se expidan como requisito de
gjecucion de los contratos, asi coma llevar su registro y control, a fin de ratificar &l
cumplimiento de los requisitos y condiciones legales, dentro de los términos
sefalados.

Apoyar la liquidacién de los procesos contractuales en cualquiera de las
modalidades de contratacion, cumpliendo con las formalidades plenas.

Mantener el registro y actualizacion de los procesos de contratacion asignados,
garantizando la confiabilidad de la informacion, atendiendo los procedimientos
establecidos.

Elaborar los informes de gestién que sean requeridos por el jefe inmediato o por la
dependencia, atendiendo a los criterios de veracidad y oportunidad de la
informacioén.

Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrade de Gestién adoptado por
la Agencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y del area de desemperio
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

conocimiento en: Administracion,
ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Pliblica, Economia y Afines, Derecho y
Afines,

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

. Estructura y administracién del Estado
» Constitucion Politica de Colombia
+ Plan Nacional de Desarrollo
« Contratacion Pablica
¢ Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales
» Liguidacion contractual
« _Supervision e interventoria de contratos
: Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES'
_ COMUNES : .. PORNIVEL
» QOrientacion a resultados ¢ Aprendizaje continuo
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia profesional
« Transparencia ¢ Trabajo en equipo y colaboracion
. Compromlso ¢on la organizacion + Creatividad e innovaciéon
' VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 1 .. EXPERIENCIA -
Titulo profesional en la disciplina | Veintidos (22) meses de expenencua
académica del nlcleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion,
ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Publica, Economia y Afines, Derecho y
Afines.

los

Tarjeta  profesional en casos

reglamentados por la Ley.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

— — ALTERNATVA g
Titulo profesional en Ila disciplina [ Cuarenta y Seis (46) meses de
académica del nucleo basico de | experiencia profesional relacionada.

" GESTOR - GRADO 10

L IDENTIFICACION

NIVEL

PROFESEONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO GESTOR
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CODIGO T1
GRADO 10
NQ. DE CARGOS Cuarenta y uno (41)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE Quiien ejerza la supervision directa
INMEDIATO

T AREA FUNCIONAL.

i PROPGSITO PRINCIPAL

Adelantar el dlseno Ia formulacnén y la ejecucion de los pl'anes programas y proyectos
desarrollados en la Direccidon, aplicando saberes tedricos y metodolégicos, que
aseguren el logro de los resultados esperados, confribuyendo a la toma de decisiones,

atend:endo Ias directnces senaladas.
L - IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Partlcnpar en la formulacian, disefio, ejecucidn y seguimiento de ptanes programas
proyectos y actividades a cargo del area, en los términas y condiciones sefialados.

2. Preparar los documentos, estudios e informacion béasica que se requieran para el
soporte y desarrollo de fos planes, programas y proyectos a cargo del area, en
concordancia con los procedimientos establecidos.

3. Mantener actualizado, en lo que le corresponda, los sistemas de informacion,
producto del desarrollo de los procesos de la dependencia, con el fin de ofrecer los
datos requeridos por superior o jefes para la toma de decisiones, segin las
directrices sefialadas.

4. Consolidar los resultados alcanzados en cada una de las fases del desarrollo de los
planes, programas y proyectos con la informacidon que permita la toma de
decisiones, atendiendo los requerimientos y necesidades sefialadas.

5. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos desarrollados en el area y preparar los informes respectivos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Asistir a superior y jefes en la elaboracién de informes parciales y periddicos que se
soliciten a la dependencia, en los términos sefialados.

7. Efectuar las medidas y acciones necesarias para implementar los ajustes y
acciones correctivas y preventivas determinadas para mejorar la gestion de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

nlvel Ia naturaleza y el area de desempefio del cargo.
T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Estructura ¥ admmlstracxon del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo
Planeacian estrategica y presupuestal
Politicas publicas agraria y del sector
Formulacion y evaluacién de proyectos
Derecho agrario y administrativo
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. Herramlentas estadlsttcas
TR ML COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES R "POR NIVEL
. Orlentacmn a resultados . Aprendlzaje Continuo
s Orientacién al usuario y al ciudadano « Experticia Profesional
« Transparencia s Trabajo en Equipoy
« Compromisc con la organizacién Colaboracién
« Creatividad e Innovacion
Vil REQUISITOS DE FORMAC[ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMAC!ON ACADEMICA = 2 R EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nlcleo bés:co del Dlecmueve (18) mesas de experiencia
conocimiento en. Administracién; | profesional relacicnada.

Economia y Afines, Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos
_@glamentados por la Ley

ALTERNATIVA' -/ L
Titulo profesmna! en el nucleo basmo del Cuarenta y tres (43) meses de expenenma
conocimiento en: Administracién; | profesional relacionada.

Economia y Afines; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

AL AREAFUNCIONAL - 0 - o o 0
DiRECCIéN DE GESTiéN DEL ORDENAM!ENTO 'SOCIAL DE LA PROPIEDAD

III PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Ias actlwdades necesarias para la elaborac:lén de Ios Planes de
Ordenamiento Social de la Propiedad, con el fin de garantizar la adecuada
coordinacion interinstitucional para la operacién del catastro multiproposito,
atendiendo los lineamientos sobre las zonas intervenidas y las directrices del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analtzar 7a informacion suministrada por las dependencias mlsmnales con relacion a
la caracterizacién territorial, con el fin de ser utilizada como insumo para elaborar
los planes de ordenamiento social de la propiedad, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

2. Apovyar la elaboracion de los planes de ordenamiento social de la propiedad a cargo
de la Agencia, bajo las directrices de la Direccion de Gestiéon del Ordenamiento
Social de la Propiedad, v los lineamientos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
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Rural.

3. Apoyar el disefio de los mecanismos de coordinacion para la ejecucion de los
planes de Ordenamiento Social de la Propiedad, de acuerdo a las directrices
establecidas.

4. Apoyar y asistir a las demdas dependencias en la ejecucién de los planes de
ordenamiento social de la propiedad, conforme a los lineamientos establecidos.

5. Adelantar las acciones de seguimiento a la implementacidn y ejecucion de los
planes de ordenamiento sccial de la propiedad, de acuerdo con las metas e
indicadores trazados para cada plan.

6. Analizar y conceptuar sobre los requerimientos o peticiones en materia de
competencia de la dependencia, absolviendo las consultas a que haya lugar de
acuerdo con las politicas institucionales y en los términos definidos.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la agencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

8. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado por
[a entidad con el fin de garantizar la prestacidén de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

S V. CONOCIMIENTOS: BASICGSO ESENCIALES -

. Estructura y admm[stracnon del Estado

» Constitucian Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrolio

e Planes de Crdenamiento Territorial

+ Planeacion estratégica

* Normatividad ordenamiento social de la propiedad

s Politicas publicas agraria y del sector

o Formulacién y evaluacion de proyectos

* Herramientas estadisticas

+ Ofimética

» Onentamon a resuitados . Aprendizaje contmuo

» Orientacion al usuario y al ciudadano * Experiicia Profesional

» Transparencia + Trabajo en equipo e Iniciativa

. Compromlso con la organizacion » Creatividad e innovacion

o NI REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMI A'Y’E_XPE‘RIENCIA* S

RS ___FGRMACION ACADEMIC_’ s - EXPERIENCIA 700

Titulo  profesional en Ia dlsmphna Dlez y nueve (19) meses de expenenma

academica del nucleo basico del | profesional relacionada

conocimiento en: Administracion,

Agronomia, Zootecnia, Economia vy

Afines, Geografia, Historia, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria

Agroindustrial,  Alimentos vy  Afines,

ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,

.
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ngenieria Civil y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

reg! mentados por |a Ley
_ - ALTERNATIVA

TitLﬂO profesmna[ en la dismpllna Cuarentaytres (43) meses de expenencsa
académica del nlcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracién,
Agronomia, Zootecnia, Economia y Afines,
Geografia, Historia, Ingenieria Agricola,
Forestal v Afines, ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los cascs

reglamentados por la Ley
R B 11 AREA FUNCIONAL: T
DIRECCléN DE GESTIGN JUR[_ __CA DE TIERRAS

III PROPOSITO PRINC!PAL L |

Adelantar !a gestlon de Ia formaluzacuon y ejecucion de Ios procesos agranos de
clarificacion, extincion del derecho de dominio, recuperacion de baldios indebidamente
ocupados, deslinde de tierras de la Nacién y reversion de baldios, que se adelanten en
las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo

Rura[
K LIV DESCR]PCIE)N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos agrarios de clarificacion de la propredad recuperacnon de
baldios indebidamente ocupados, extincién del derecho de dominio y deslinde de
tierras de la Nacién que a la fecha de entrada en operacion de la Agencia Nacional
de Tierras se encuentren en tramite y no hayan sido resueltos por & Instituto
Colombiano de Desarrollo Rural, en concordancia con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente

2. Adelantar fos procesos agrarios que se inicien por demanda fuera de las zonas
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, atendiendo a la
normatividad vigente.

3. Remitir los expedientes de procesos agrarios iniciados por demanda que se
encuentren en zonas que posteriormente sean focalizadas para intervenciones por
barrido por el Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural, con base en los
procedimientos especificados

4, Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos
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administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme a los criterios
precisados.

5. Proyectar las respuestas y documentos de trémite relacionados con los derechos de
peticibn o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la
Agencia y que le sean asignados, atendiendo a [os cronogramas establecidos.

6. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran,
inherentes al desempefio de las funciones de la Agencia, conforme a las
necesidades previstas.

7. Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestién adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l

mvel Ia naturaleza y el area de desempefio del cargo.

SR V. 'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Estructura y admzmstrac:on del Estado

» Constitucidn Politica de Colombia

o Politicas pablicas agrarias y del sector

¢ Derecho agrario y administrativo

» Cddigo contencioso administrativo

» Codigo del procedimiento civil

* Actuaciones administrativas vy judiciales

. Oflmatlca
S R COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o _ CGMUNES ST POR NIVE L

] Onentaclon a resultados . Aprendlzaje Continuo

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional

e Transparencia ¢ Trabajo en equipo y Colaboracion

» Compromiso con la organizacion ¢ Creatividad e innavacion

‘VII. REQUISITOS DE FORMACION AC
'- FORMACIGN ACADEMICA

Titulo profesmnal enla disciplina académica | Diecinueve {19) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.

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

Tarjeta  Profesional en los casos
ﬂlamentados por la Ley

: _ALTERNATIVA R
T]tulo profesmnal en ia dismptma academlca Cuarenta y tres (43) meses de
del nlcleo basico del conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Agronomig; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.
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Tarjeta Profesional en los casos
__gglamentados por la Ley.

‘DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS.

Subd:racc;on de Procesos Agrarios y- Gestlén Jundica
- "1l PROPOSITO PRINCIPAL - :

Asesorar jundrcamente el desarrolic de los proced|m|entos admmlstratwos del
ordenamiento social de la propiedad implementados por Ia Agencia, determinando los
mecan:smos legales necesarios de conformidad con la ey, normas y pohtlcas v;gentes

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Anahzar juridtcamente fos procedimientos administrativos sobre el ordenamiento
social de la propiedad, con el fin de apoyar la toma de decisiones, segin los
lineamientos definidos.

2. implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en ios planes de
ordenamiento social de la propiedad, conforme a las directrices emitidas por el
Ministerio de Agriculiura y Desarrollo Rural.

3. Realizar la caracterizacién juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de
documentar y actualizar la informacién producto del desarrollo de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, atendiendo
a la normatividad vigente.

4. ldentificar los cambios normativos procedimentales e instifucionales relacionados
con los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, con
el fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia se realicen, conforme a la
normatividad vigente y de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional.

5. Proyectar as respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de
peticién o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en [a
Agencia y que le sean asignados, teniendo en cuenta los cronogramas y
procedimientos determinados.

6. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrolio de los procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, con base en las normas y
lineamientos especificados.

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran,
inherentes al desempefio de las funciones de la Agencia, de conformidad con las
necesidades previstas.

8. Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestién 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 el

mvel ia naturaleza y el érea de desempefio del cargo.
L “"V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y admmlstrac:on del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Politicas publicas agrarias y dei sector
Derecho agrario y administrativo
Cadigo contencioso administrativo
Caodigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica
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N CGMPETENCIAS'-'COM PORTAM ENTALES

Onentac;on a resultados | . Aprend:zaje Contlnuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano o Experticia Profesional
Transparencia o « Trabajo en Equipoy
Compromisec con la organizacidn

Colaboracion
«  Creatividad e Innovacion

VI REQUISITOS DE FORMACié' ACADEMICA Y-_.;ExPERiE:NcrA.-;*.-f-

Titulo profesmnal del nucieo basmo del | Diecinueve (1 9) meses de expenencra
conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por Ia Ley

L s -ALTERNATIVA . IR R
Tltufo profesmnal en el nucfeo basuco del Cuarenta ytres (43) meses de expenenc;a
conocimiento en: Derecho y Afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_AREA FUNCIONAL _

Implementar los planes, programas y proyectos relamonados con el proceso de
acceso a tierras rurales en zonas focalizadas, con ef fin dar cumplimiento a los
objetivos y metas de la Agencia, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la

_entldad y ia autondad competerite.
L SV DESCRIPCIQN DE FUNCIONES: ESENCIALES:

1. E;ecutar Ia planeacién, desarrollo y seguimiento a los p!anes programas y
proyectos de Subsidios de Reforma Agraria y Adjudicacion de tierras baldias
reservadas bajo el régimen especial de ocupaciéon, adjudicacion y aprovechamiento
para areas focalizadas, de acuerdo a los lineamientos de la Direccién y los planes
sectoriales.

2. Elaborar los instrumentos de acceso a tierras a través de figuras contractuales no
traslaticias de dominio sobre inmuebles, segln las disposiciones emitidas por la
entidad

3. Desarrollar los procesos de adquisicion de tierras, expropiacién de predios,
mejoras de propiedad piblica y privada y dotacidn de tierras, mediante su
adjudicacion o entrega, en virtud de contratos de aprovechamiento de baldios para
sujetos de reforma agraria dentro de las zonas focalizadas, acordes a la
normatividad vigente.

4. Gestionar la titulacion ante las respectivas Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, cuando la Agencia entregue la propiedad de la tierra, para que el
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10.

beneficiario obtenga el respective certificado de libertad y tradicion, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Evaluar y dar respuesta a correspondencia sobre las materias de competencia del
area de desempefio, y consultas realizadas a la dependencia de acuerdo con las
politicas institucionales.

Realizar seguimiento al avance de los proyectos correspondientes a la titulacién,
adjudicacion y fraccionamiento de baldios que se adelanten en la Agencia para
zonas focalizadas, garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas
misionales y de acuerdo a los lineamientos de la Agencia.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la Agencia en materia de acceso & lierras en zonas
focalizadas, de acuerdo a los criterios de calidad de la Agencia.

Preparar informes de gestion que evidencien el desarrollo de los procesos de
acceso a tierras en zonas focalizadas, de acuerdo con las instrucciones recibidas y
las solicitudes realizadas por el superior jerarquico.

Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestidén adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

l.as demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

'V: CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .. .. = =

Estructura y admlmstractén del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planes de Ordenamiento Territorial

Politicas ptiblicas agraria y del sector
Formulacion , Evaluacién e Impacto de proyectos
Derecho agrario y administrativo

Ofimética

N CO!\RPETENC!AS COMPORTAMENTALES

“COMUNES “PORNIVEL |

s o » o] |

Onentacwn a resuitados

Aprendlzaje continuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo e Iniciativa
Creatividad e innovacién

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

o & & 8y

. VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA R EXPERIENCIA

Tltulo profesional en Ia dlsmp!ma D[ezynueve (19) meses de expenencza'
académica del Nucleo Basico del | profesional relacionada.

Conocimiento en: Administracién,
Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta  profesional en los casos
r_eglamentados por Ia Ley

- ALTERNATIVA -

Tltuto profesmnal en la dlsmplma Cuarenta y tres (43) meses
académica del Nacleo Basico del | experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion,
Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

- il AREA_ FUNCIGNAL

Asesorar juridicamente el desarrollo de los procedlmlentos admlnlstratlvos del

ordenamiento social de la propiedad implementados por la Agencia, determinando los
mecanismos legales necesarios en observancia a la ley, normas y politicas vigentes.

W, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

', Anallzar Juridzcamente los procedimientos administrativos del ordenamlento somal
de la propiedad, con el fin de apoyar la toma de decisiones, de acuerdo a los
lineamientos y criterios establecidos por la entidad.

. Implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en los planes de
ordenamiento social de la propiedad, conforme las directrices emitidas por el
Ministeric de Agricultura y Desarrollo Rural.

. Realizar la caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de
documentar y actualizar la informacién producto del desarrolio de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme a
las disposiciches emitidas por la entidad.

. ldentificar los cambios normativos procedimentales e institucionales relacionados
con los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, con
el fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia se realicen conforme la
normatividad vigente y de acuerdo los lineamientos del Gobierno Nacional.
Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de
peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiguen en la
Agencia y que le sean asignados.

Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de tos procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme a las
disposiciones establecidas por la entidad.

. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran,
inherentes al desempefio de las funciones de la Agencia de conformidad con el
marco hormativo y legal vigente.

._Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestion adoptade por
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procesos y procedimientos vigentes.

fa entidad con el fin de garantizar la prestaciéon de los servicios con base en los

9. lLas demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefo del cargo.

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES *

Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacionat de Desarrolio

Derecho agrario y administrativo

* & & & 9 & »

Ofimatica

Politicas publicas agraria y del sector

| Estructura y administracién del Estado

Actuaciones administrativas y judiciales

VL COMPETENC[AS GOMPORTAMENTALES 3

COMUNES

- PORNIVEL

Orlenta010n a resuitados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con ta organizacién

. Aprendlzaje Continuo

¢ Experticia Profesional

s Trabajo en Equipoy
Colaboracion

+ Creatividad & Innovacion

" VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA: »

FORMACI ON ACADEM ICA-

- EXPERIENCIA

Tltulo profeswnal en el ndclee basrco del
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

casos

Tarjeta profesional en los

reglamentados por la Ley.

Dleclnueve (19) meses de experlenCIa
profesional relacionada.

 ALTERNATIVA.

Tltulo profesmnal en el nucleo bas&co del
conocimiento en: Derecho y Afines.
casos

Tarjeta profesional en los

Cuarenta y tres (43) meses de experlenma
profesional relacionada.

___glamentados por Ia Ley

“H. AREA FUNCIONAL .

SR DIRECCIC’DN DE ACCESO A TIERRAS o .
Subdlrecclén de Acceso a Tietras por. Demanda y Descongestlon e

1l PROPOSITO PRINCIPAL.

Partucnpar en Ia ejecucmn de los planes y proyectos reiac:onados con e] proceso de
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acceso a fierras rurales por demanda y descongestion de conformidad con las

dlsposmlones establecidas por la entidad y la autoridad competente.

. IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

. Adelantar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a trerras

adjudicacién de subsidio integral de reforma agraria, titulacién de baldios,
adjudicacién de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacién de bienes en
cumplimiento de los programas especiales de dotacién de tierras fijados por el
Gobierno Nacional.

Adelantar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras en
materia de adjudicacion de subsidio integral de reforma agraria, adjudicacion de
baldios, bienes fiscales patrimoniales y programas especiales de dotacion de tierras
fijados por el Gobierno Nacional, que se inicien por demanda fuera de las zonas
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, segun las
disposiciones previstas por la entidad.

Remitir a la Direccién de Acceso a Tierras, los expedientes de titulacion de baldios
iniciados por demanda que se encuentren en zonas que posteriormente sean
focalizadas para intervenciones por harrido por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, atendiendo al procedimiento establecido por la Agencia.

Solicitar a la Direccion de Asuntos Etnicos, dentro de los procedimientos de
titulacidén de baldios, la certificacién sobre la existencia de solicitudes de titulacion
colectiva en favor de comunidades étnicas, conforme a los parametros dictados por
la entidad.

Ejecutar la planeacion, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y proyectos
de Subsidios de Reforma Agraria y Adjudicacion de tierras baldias reservadas bajo
el régimen especial de ocupacion, adjudicacion y aprovechamiento por demanda y
descongestion, de acuerdo a los lineamientos de la Direccién y los planes
sectoriales.

Asesorar juridicamente los procesos administrativos en tramite relacionados con el
acceso y administracién de tierras para su resolucion segun lo establecido por la
entidad, que a la fecha de entrada en operacion de la Agencia Nacional de Tierras
ge encuentren en tramite y no hayan sido resueltos por el Instituto Colombiano de
Desarrolle Rural.

Hacer seguimiento a los procesos administrativos en framites relacionados con el
acceso a tierras, para dar respuesta a los requerimientos conforme al desarrollo de
los planes y programas de competencia de la dependencia, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

Apoyar la gestiébn de fitulacion ante las respectivas Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, cuando la Agencia entregue la propiedad de la tierra, para
que el beneficiario obtenga el respectivo certificado de libertad y tradicion, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Generar reportes y consolidacion de informacidn sobre el estado de los procesos de
acceso a tierras rurales por demanda y descongestion adelantados por
dependencia.

Estudiar, evaluar, conceptuar y dar respuesta a correspondencia sobre las materias
te competencia del area de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de
peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en fa
Agencia y que le sean asignados, en los términos establecidos y conforme a la
normatividad vigente.
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12. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, atendiendo a los
pracedimientos establecidos por la entidad.

13. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
mvel Ia natura!eza y el érea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS 'BASICOS O ESENCIALES -

. Estructura y admmlstrac:on del Estado
« Constitucion Politica de Colombia

+ Plan Nacional de Desarrollo

« Politicas publicas agraria y del sector

« Derecho Agrario y Administrativo

e Formulacion y evaluacién de proyecios
+ Herramientas estadisticas

. Ofimética
U BB COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~COMUNES | “POR NIVEL

Or[entacu‘m a resuitados . Aprendlzaje continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano « Experticia Profesional
Transparencia * Trabajo en equipo e Iniciativa
Compromiso con la organizacion + Creatividad e innovacién

Vil REQUISITOS DE' FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FGRMACION ACADEM!CA REREASE EXPERIENCIA

Tltulo profesional en la dlsmplma Dlez y nueve (19) meses de expertenma
académica del Nucleo Basico del | profesional relacionada.

Conocimiento en: Administracién,
Agronomia; ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
_gglamentados por Ia Ley

........ ~-ALTERNATIVA

Tltulo profesmnal en Ia disciplina Cuarenta y tres (43) meses de
académica del Nucleo Basico del | experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion,
Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.




RESOLUCION NUMERO 028 DE 2016 Hoja N°. 83

“Por [a cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS -
ANT

T} :_PRQPOSITO PRINCIPA_; ;

Asesorar }urldicamente el desarrollo de los procesos de acceso a tlerras ruraies por
tdemanda y descongestién de conformidad con las disposiciones establecidas por la

__genma y Ia autondad competente.
o V. DESCRIPCION.DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Anahzar jur:dlcamente los procesos de acceso a tierras rura[es por demanda y
descongestion, con el fin de apoyar la toma de decisiones y atendiendo al marco
normativo y legal vigente.

2. Implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en procesos de
acceso a tierras rurales por demanda y descongestion, conforme las directrices
emitidas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Realizar la caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de
documentar y actualizar la informacién producto del desarrollo de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme a
fa normatividad vigente.

4. ldentificar los cambios normativos procedimentales e institucionales relacionados
con los procedimientos administrativos del ordenamiento social de Ja propiedad, con
el fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia se realicen conforme la
normatividad vigente y de acuerdo los lineamientos del Gobierno Nacional.

5. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de
peticién o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la
Agencia y que le sean asignados, dentro de los términos establecidos.

6. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, atendiendo a los
parametros establecidos por la entidad.

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran,
inherentes al desempefio de las funciones de la Agencia, conforme a la
normatividad vigente.

8. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestidén adoptado por
ia entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

-V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planes de Ordenamiento Territorial
Politicas ptiblicas agraria y del sector
Derecho agrario y administrativo
Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica

* " 5 9 s s e 0 -.':;_-.:

_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
coMUNEs ' - "POR NIVEL-J-'_;_-:'-'__-; NN
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Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

* * » =

» Aprendizaje Continuo

+ Experlicia Profesional

+ Trabajo en Equipo y Colaboracién
s Creatividad e Innovacién

Vli REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA R

EXPER!ENCIA

Conocimiento en: Derecho vy Afines.

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

Titulo profesuonal en el Nucleo Basnco del

Dlecmueve (19) meses de expenencaa
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
Eglamentados por Ia Ley
: " ALTERNATIVA

Tltu!o profesronal en el Nucleo Basnco del
Conocimiento en: Derecho y afines.

Tarjeta
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de expenencsa
profesional relacionada.

profesional en los casos

ICAREA FUNCIONAL -
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS

' : B Subdlreccmn de Administracion. de Tierras de Ia Nat:16h i .

- Il PROPOSITO PRINCIPAL: -

Ejecutar acc&ones tendtentes a la administracion de los blenes ’r“ scales patrlmonlales
de la Agencia y las tierras baldias de la Nacion de conformidad con los criterios y
lineamientos impartidos por el Director General y los procedimientos administrativos

adoptados para gl efecto.

“IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T

.Apoyar el desarrollo de los procedimlentos y actuaciones admmlétratlvas de

condicion resolutoria, caducidad administrativa y los demas que se establezcan
como limitaciones a la propiedad, derivados de los procedimientos de adjudicacion
de tierras, conforme a los procedimientos establecidos por la Agencia.

Adelantar los procedimientos de constitucion de reglamentos de sabanas y
playones comunales, de conformidad con los linearientos y criterios adoptados
por [a Agencia.

Tramitar las solicitudes de adjudicaciones de tierras para la explotacion por parte
de personas naturales y juridicas, siguiendo los procedimientos de la Agencia y la
normatividad vigente.

Realizar los estudios técnicos para determinar las extensiones maximas y minimas
por zonas relativamente homogéneas y el tamafio de las Unidades Agricolas
Familiares ~UAF-, atendiendo a los parametros establecidos por la entidad.
Realizar los estudios juridicos tendientes al logro de los objetives, planes y
programas de la Agencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Proyectar las respuestas y documentos de framite relacionados con los derechos
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de peticién o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en Ia
Agencia y que le sean asignados, dentro de los términos establecidos y acorde a
la normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrolle de los procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme a los

Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestion adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en los

7.

lineamientos previstos por la Agencia.
8.

procesos y procedimientos vigentes.
9.

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, acuerdo con area

desempeno y la naturaleza del empleo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Planes de Ordenamiento Territorial
Politicas publicas agraria y del sector
Derecho agrario y administrativo
Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica

VL COMPETENCIAS CGMPORTAMENTALES

-----:-:fcomunes

POR NIVEL |

Onentacmn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromuso con la organizacion

Aprendlzaje continuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo e [niciativa
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION:

AC

'Q_..lc-

'M-f A Y EXPERIENCIA

FORMACI@N CADEMECA

EXPERIENGIA

Tltufo profes:onaf en la disciplina académ[ca
del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.

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

Dlez y nueve (1 9) meses de experlenma
profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en los  casos
reglamentados por Ia Ley
TitU|0 profesmnal en 1a dlsmphna academlca Cuarenta y tres (43) meses de

del Ndcleo Basico del Conocimiento en:
Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.

los

en casos

Tarjeta  profesional

axperiencia profesional relacionada.

K'Y
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reglamentados por [a Ley.

- GESTOR -~GRADO 09

1. IDENTIFICACION. . = -

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO Rl

GRADO 08

NO. DE CARGOS Once (11)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza superwmén dlrecta

 H. AREA FUNCIONAL
- OFICINA DE CONTROL. !NTERNO

~1ll.. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar la mpiementacaén del Sistema de Control lnterno en la Entidad ias Auditortas
de Calidad y Gestion y el fomento por una culiura de autocentrol, con el fin de
fortalecer la gestién hacia el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo a
la normatividad vigente y las necesidades institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Hacer seguimiento a las solicitudes de informes de control interno realizadas por
Organos de Control en coordinacién con las diferentes dependencias
responsables, bajo los criterios y estandares de calidad de la Agencia.

Hacer evaluacibn y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones,
con el fin de garantizar la eficiencia en la prestacion de los servicios, de acuerdo a
los procesos y procedimientos vigentes.

Asesorar a las dependencias en la identificacion y prevencion de los riesgos que
puedan afectar el logro de sus objetivos, de acuerdo a los criterios establecidos.
Desarrollar y efectuar los programas de Auditoria de conformidad con la naturaleza
objeto de evaluacion, formulando las observaciones y recomendaciones
pertinentes, bajo los criterios y estandares de calidad de la Agencia.

Preparar y consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe
presentarse anualmente a la Contraloria General de la Republica, con oporfunidad
y siguiendo las normatividad vigente.

Aplicar el control a la gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de
presentar recomendaciones al Director General de Agencia haciendo énfasis en los
indicadores de gestion disefiados y reportados periédicamente por la dependencia
competente, de acuerdo a las necesidades institucionales, y al cronograma de
actividades establecido por la Agencia.

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

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

nivel, la naturaleza y el area de desemperfio del cargo.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Coiombia




RESOLUCION NUMERO 028 DE 2016 Hoja N°, 87

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de |a planta de personal de la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS -
ANT

Formulacidn y evaluacién de proyectos

Sistema de Control Interno y Gestidn de Calidad

Norma Teécnica de Calidad en la Gestidn Publica

Auditoria interna y externa.

Modelo Estandar de Control interno — MECI
Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

Oﬂmatlca
EEE VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_.'._'-;coMUNEs T . POR NIVEL |

Onentac:on a resultados Aprendlzaje Continuo

Qrigntacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

fe e e w}g

- VI REQUISITOS DE FORMACIUN ACADEM!CA.‘-’Y_EXPERIENCiA

FORMACION 'ACADEMICA . .. EXPERIENCIA

Tltulo profesional en Ila disc:phna Dleclsels (16) meses de expenenma
académica del ndcleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines
Ingenieria Industrial y Afines, Economia y
Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley
T  ALTERNATIVA

Titulo profes;onat en Ea dlsmp!ma Cuarenta (40) meses de expenenc:a
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines
Ingenieria Industrial y Afines, Economia y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos

__@glamentados por la Ley
R Il AREA FUNCIONAL....

OFICINAZ-DEL INSPECTOR DE LA GESTI@N DE TIERRAS
o “4Il. PROPOSITO PRINCIPAL: -

Part1c1par en ia unplementacnon de planes, programas, proyectos que garanttcen el
cumplimiento de mecanismos enmarcados en la politica de transparencia y lucha
contra la corrupcién dentro de la entidad acorde a los estandares y Ia normatividad
vigente.

\
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. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Anahzar ta lmpiementacmn de direcfrices, mecanismos y herramrentas preventwas
diseftadas para fomentar el fortalecimiento institucional, participacion ciudadana,
control social, rendicién de cuentas, acceso a la informacidn y fransparencia acorde
a las politicas establecidas.

2. Evaluar la implementacién de las estrategias establecidas en materia de
transparencia y lucha contra la corrupcion acorde a las politicas establecidas.

3. Hacer seguimiento a los estandares que deben tener en cuenta la Agencia en
materia de quejas, sugerencias y reclamos, acorde a las politicas y metas
institucionales.

4. Evaluar los indicadores de transparencia establecidos por las dependencias, con el
fin de determinar los avances de la entidad e implementar acciones correctivas
cuando sea necesario, siguiendo los lineamientos establecidos.

5. Gestionar @ implementar el modelo del sistema integrado de gestién adoptado por
la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

6. Elaborar informes de gestidn de los planes y programas que permitan evaluar el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

7. lLas demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con €l
nivel, Ia naturaleza y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y admlntstraclén del Estado

» Constitucion Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

» Politicas publicas agrarias y del sector

» Formulacion y evaluacién de proyectos

e Estatuto Anti corrupcién

« Delitos contra [a administracion publica

« Estatuto Anti tramites

« Conocimientos en construccién y medicion de indicadores
« Ofimatica

VI, COMPETENCIAS COMP@RTAMENTALES

'comuues T PORNWEL

Or[entaclon a resultados Aprendlzaje continuo
Qrientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con ia organizacion Creatividad e innovacion

....;

.-VIl. REQUISITOS DE FORMAC]ON ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = - | ..~ "EXPERIENCIA -

Trtulo profesional en la dlsclpllna Dle0|se|s (16) meses de expenenc:a
académica del nicleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Derechc y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
ﬁlamentados por la Ley

ALTERNATIVA

Tltuio profesmnal en Ia dlsc:Iplma Cuarenta (4{}) meses de expenencra
académica del nidcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ROPOSITO PRINCIPAL =

Disenar e tmplementar las bases de datos y sistemas de mformacuon de Ea Agenma
con el fin de garantizar su articulacién e interoperabilidad con el Sistema Nacional de

Gestlon de Tlerras atendiendo los procedimientos establecidos.

- IV, DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES

1 Dlsenar ios parametros y coordinar la unificacion de los sistemas de mformac&on de
tierras rurales requeridos para la subdireccién, con el fin de generar herramientas
que fortalezcan el actuar misional de la Agencia, segln los lineamientos nacionales
establecidos.

2. Mantener actualizada la informacién que produzca la Agencia, que permita su
dispeonibilidad, visualizacion, acceso y uso para la toma de decisiones, de acuerdo
a las directrices establecidas.

3. Recibir la informacion generada por las dependencias misionales a efectos de
realizar fos cruces que permitan identificar duplicidades en la ejecucién de los
programas de acceso a tierras que ejecuta la Agencia, de conformidad con los
servicios prestados por la Agencia.

4. Incorporar a los sistemas de informacion que administre la Agencia la informacién
que genere el Observatorio de Tierras Rurales, en los términos y condiciones
sefialados,

5. Implementar y administrar el Registro Unico de Usuarios de la Agencia Nacional de
Tierras, de conformidad con la reglamentacion que expida la Entidad

6. Administrar el Sistema de informacion de los Fondos de Tierras, conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Procesar y administrar la informacién de los baldios de la Nacién con base en la
informacion catastral y registral y la que suministren las dependencias misionales
de la Agencia Nacional de Tierras, en conformidad con la normatividad vigente.

8. Organizar y mantener, en coordinacién con la Secretaria General, el Portal de
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Transparencia de la Agencia, como punto de acceso de los ciudadanos a la
informacién pablica de la entidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Prestar asistencia profesional, en la emisién de conceptos y aportes de elementos
de juicio para la toma decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el
control de los procesos que tiene a cargo la subdireccion de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el superior jerarquico.

10. Realizar informes periodicos sobre el estado de implementacion del Sistema

1

Nacional de Gestién de Tierras, atendiendo las necesidades de la Agencia, y los
términos sefalados.

1. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en l0s
procesos y procedimientos vigentes.

12.Las que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeno y la naturaleza del empleo.
S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administracion del Estado

« Constitucién Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

» Politicas ptiblicas agraria y del sector

» Formulacién y evaluacion de proyectos

« Politicas de seguridad informatica

» Andlisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion
« Formulacién y evaluacion de proyectos

s Gobierno en linea

. Herramlentas estadzstlcas

VL CGMPETENCEAS COMPORTAMENTALES
COMUNES R B POR NIVEL

Onentacmn a resultados . Aprendlzaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | s Experticia Profesional
Transparencia « Trabajo en equipo y colaboracién
Compromlso con la organizacién « Creatividad e Innovacién

-~ VII. REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICAY EXPER!ENCIA

- FORMACION: ACADEM!CA “-EXPERIENCIA -

Tltulo profes;onal en disciplina academnca
del Nlcleo Basico de Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

los

Tarjeta Profesional en Casos

.DleCISEIS (16) meses de experlenma

profesional relacionada.

ggiamentados por la Ley

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

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

egul
.E_'}'_illl PROPOS!TO PR!NCIPAL

'Adelantar la gestlén de la' formalizacion y los procedlmlentos agrarios de ciarlf cacaén
de la propiedad, extincién del derecho de dominio, recuperacion de baldios
indebidamente ocupados, deslinde de tierras de Ia Namon y la reversion de baldios,

con el f in de garantszar la legalidad de todas las actuaciones admlnlstratwas
B ~IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Anahzar y summ:strar la informacion necesaria, relacionada con Ia caractenzacuon
juridica de los predios, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal
fin.

2. Elaborar junto con [a dependencia responsable, la actualizacién juridica inmediata
de la informacion registral de los predios intervenidos, con el fin de que sea real y
veridica, de acuerdo a los procedimientos y normas legales vigentes.

3. Analizar la informacién suministrada por las Unidades de Gestién Territorial con
relacion a la caracterizacién territorial producto de los barridos prediales, en
concordancia con los lineamientos definidos.

4. implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en los planes de
ordenamiento social de la propiedad, conforme a las directrices emitidas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

5. Proyectar las respuestas y documentos en tramite relacionados con los derechos
de peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en Ia
Agencia y que le sean asignados, conforme a los cronogramas y criterios
establecidos.

6. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrolio de los procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, segin lineamientos de
calidad especificados.

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran,
inherentes al desemperic de las funciones de la Agencia, en concordancia con los
procedimientos definidos.

8. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos desarrollados en el area y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestion adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

10. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nwel Ia naturaleza y el area de desempefio del cargo.
o ~V.CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administracion del Estado
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Constitucion Politica de Colombia
Politicas pablicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Cédigo contencioso administrativo
Cadigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Oflmatlca

| 2 & & &+ =

VL COMPETENG!AS COMPORTAMENTALES .ﬁ...i o

"COMUNES "POR NIVEL

. Orlentamén a resultados . Aprendlzaje Continuo
¢ Qrientacién al usuario y al cludadano s Experticia Profesional
s Transparencia » Trabajo en equipo y Colaboracién
* Compromlso con la organizacion + Creatividad e innovacion
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y. EXPERIENC_I.A _
FORMACION ACADEM!CA D EXPERIENC!A

TItLIIO profesmnal en la dlsmpllna académlca DIeCISéIS (16) meses de exper:enc:la
del nucleo béasico del conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en dreas relacionadas con
las funciones de! cargo.

Tarjeta  Profesional en los casos

__gglamentados por Ea Ley
: ALTERNATIVA -

Tttulo profesmnat en !a dlSClplma académica Cuarenta (40) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines.

Tarjgta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

e H.AREAFUNCIONAL e
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Despacho: L

III. .PROPOSITO PRENCIPAL

Adelantar el diseno la formu[acson y la ejecucién de los pianes programas y proyectos
desarrollados en la Direccién, aplicando saberes tedricos y metodoldgicos, que
aseguren el logro de los resultados esperados, contribuyendo a la toma de decisiones,
atendiendo las directrices sefialadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partmtpar en la formulacion, disefio, ejecucion y seguimiento de pianes programas
proyectos y actividades a cargo del area, en los términos y condiciones sefialados.

2. Preparar los documentos, estudios e informacion basica que se requieran para el
soporte y desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo del area, en
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concordancia con los procedimientos establecidos.

3. Mantener actualizado, en lo que le corresponda, los sistemas de informacién,
producto del desarrollo de los procesos de la dependencia, con el fin de ofrecer los
datos requeridos por superior 0 jefes para la toma de decisiones, segun las
directrices sefialadas.

4. Consolidar los resultados alcanzados en cada una de las fases del desarrollo de
los planes, programas y proyectos con la informacion que permita la toma de
decisiones, atendiendo los requerimientos y necesidades sefialadas.

5. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos desarrollados en el area y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Asistir a superior y jefes en la elaboracion de informes parciales y periédicos que
se soliciten a la dependencia, en los términos sefialados.

7. Efectuar las medidas y acciones necesarias para implementar los ajustes y
acciones correctivas y preventivas determinadas para mejorar la gestion de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestion adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y admlmstracmn del Estado
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo
Planeacién estratégica y presupuestal
Politicas publicas agraria y del sector
Formulacién y evaluacion de proyectos
Derecho agrario y administrativo
Herramientas estad(sticas

..ll..‘._""‘.‘

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

‘COMUNES “PORNIVEL

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la arganizacion Creatividad e Innovacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION _ACADEM!CA"Y EXPERIENCIA T
"~ FORMACION AGADEMICA - | EXPERIENGIA
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Titulo profesional en el ndcleo basico del | Dieciséis (16) meses de experiencia
conocimiento en; Administracién; | profesional retacionada.

Economia y Afines; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Castral v Geodesia, Ingenieria Civil y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ta Ley

S ~ ALTERNATIVA - A R
Tltu!o profeswnal en eI nucteo basuco del Cuarenta (40) meses de expenencua
conocimiento an. Administracion; | profesional relacionada.

Economia y Afines; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos

_@_giamentados por la Ley
_ - 11 AREA FUNCIONAL

DIRECCIéN DE ASUNTGS ETNICOS
Subdlrecclén de Asuntos Efnic05

" {ii. PROPOSITO PRINCIPAL _ R

Ejecutar eI pian de atencmn a las comunidades etnlcas conforme Ias polltlcas '
piblicas e  institucionales establecidas y las disposiciones de la autoridad

competente
S ' VA, DESCRIPCIO& DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Ejecutar programas de titulacion colectiva, constitucion, ampllacmn saneamtento ¥
reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicién, expropiacion de tierras y
mejoras, dando cumplimiento al plan de atencion de comunidades etnicas, de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Realizar los procedimientos para el deslinde y la clarificacion de las tierras de las
comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes y las disposiciones
emitidas por el superior inmediato

3. Ejecutar los programas y proyectos establecidos para la legalizacion de tierras a
comunidades indigenas y negras; seguln las disposiciones adoptadas por la entidad
y €l superior jerarquico.

4. Estudiar y proyectar las metodologias para la realizacién de los estudios
socioeconémicos y de tenencia de tierras de las comunidades indigenas y negras,
teniendo en cuenta las politicas de la entidad; con el fin de proponer ia metodologia
a ser adoptada por la Agencia.

5. Establecer, en concertacién con las comunidades étnicas, parametros para
determinar la funcién social de la propiedad en los territorios indigenas y negros y
responder por su divulgacion; segiin los lineamientos establecidos por la entidad.

6. Ejecutar funciones relacionadas con la proteccién de las tierras y terrilorios
ocupados o poseidos ancestraimente y/o tradicionalmente por los pueblos
indigenas; conforme a las disposiciones establecidas por el superior jerarquico y la
normatividad vigente.
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7. Elaborar los estudios juridicos necesarios para dar respuesta a las solicitudes que
lleguen a la dependencia, de manera, que se asegure un debido proceso de estas
y en los plazos determinados por el superior jerarquico.

8. Adelantar los tramites juridicos necesarios para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la dependencia, atendiendo a los criterios dados por el superior
jerarquico y los procedimientos establecidos por la entidad.

8. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos
de peticibn o consulias en cualquiera de sus modalidades, relacionados con
asuntos étnicos, que se radiquen en la Agencia y le sean asignados por el superior
jerarguico.

10. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, acorde al marco normativo
vigente y los parametros establecidos por la entidad.

11. Realizar los informes respectivos relacionados con asuntos éthicos, con el fin de
determinar los avances realizados por la dependencia, de acuerde a las
instrucciones impartidas por el superior jerarquico inmediato.

12. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado por
la entidad con el fin de garantizar |la prestacion de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con [a

natura!eza del cargo y el area de desempefio.
o M CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agraria y del sector
Formulacion y evaluacién de proyectos
Derecho agrario y administrativo
Derecho publico y privado.
Herramientas estadisticas

Ofimatica

Oraentacuon a resultados

e e e o |f

. Aprendazaje contmuo
Orientacién al usuario y al ciudadano + Experticia profesional
Transparencia » Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacién . Creatlwdad e innovacion

. VIl. REQUISITOS DE FORMACION AC, b dihidind
FOR - __EXPERIENCIA

Titulo profesaonal en la dlsciplina DISCISBIS (16) meses de expenenc[a
académica del Niacleo Basico del | profesional relacionada.

Conogimiento en: Administracion;
Economia y Afines; Derecho y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
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Tarjeta profesional enh fos casos

reglamentados por la Ley.

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

Conocimiento en: Administracion,
Economia y Afines; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

T I.AREAFUNCIONAL .
...  SECRETARIAGENERAL - .. .-
. Subdireccién Administrativa y Financiera.

Il PROPOSITOPRINCIPAL - -

Apoyar Ias' actividades tendientes a la programacion, estimacién' y calculo del
presupuesto y demas acciones presupuestales, con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la programacion presupuestal de la entidad de forma alineada y articulada
con el plan estratégico de la Secretaria General, garantizando que ef gasto
programado este acorde a la planeacién financiera, siguiendo los procedimientos
establecidos.

2. Asistir la elaboracién del plan de requerimientos en coordinacion con las diferentes
areas de la entidad a fin de atender las necesidades de gasto contempladas en la
planeacién estratégica, acorde con la programacion presupuestal.

3. Asistir al jefe inmediato en el seguimiento y evaluacién a la programacion
presupuestal de la entidad a fin de determinar el cumplimiento de las metas
financieras establecidas, de acuerdo a los lineamientos dados por &l superior
jerarquico.

4. Analizar y controlar diariamente los movimientos y saldos de las cuentas asignadas
y reportadas por las diferentes areas, conforme a los procedimientos establecidos.

5. Revisar y contabilizar los gastos administrativos generados por las diferentes areas
de la entidad, con el fin de cuidar y controlar los pequerios desembolsos realizados,
a fravés de los movimientos en la caja menor.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos en materia presupuestal, siguiendo
los lineamientos dei superior inmediato.

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

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

V. CONOGINIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estruc_tura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
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¢ Estatuto Organico Presupuestal

» Contabilidad publica

Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades
pUblicas

« Gasto publico y ejecucion presupuestal

» Programa Anual Mensualizado De Caja

+ Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacion del gasto publico

» Prohibiciones en materia de gastoe plblico

» Utilizacion eficiente de los recursos pablicos

. Medldas de austeridad en el gasto publico.
L '_ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Or:entacmn a resultados . Aprend[zaje Contmuo

» Orientacién at usuario y al ciudadano « Experticia Profesional

« Transparencia + Trabajo en Equipo y Colaboracién
. Compromiso con 1a organizacion « Creatividad e Innovacién

-V, REQUISITOS DE FORMACIGN"ACADEMICA YEXPERIENCIA
- FORMAGION ACADEMICA ' XPERIENCIA -

_Eglamentados por Ia Ley

Tltulo profesmnal en la disciplina academlca Diec:lsels (1 6) meses de experlencna
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion, Contadurfa Publica,
Economia y Afines, Ingeniera Industrial y
Afines.

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

Tarjeta  profesional en los  casos

ALTERNATIVA

| reglamentados por la Ley.

Tltu!o profeszonal en la dismplma académica Cuarenta (40) meses de expenencla
del nicleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Puablica,
Economia y Afines, Ingeniera Industrial y
Afines.

Tarjeta  profesional en los  casos

R AREA FUNC!ONAL

ministrativa y Financiera -ngistma-de_ _iéﬁ'és ySemcms
Il PROPOSITO PRINGIPAL

Gesﬂonar las actlwdades cofrespondientes a la programacnon ejecucién  y
seguimiento del Plan de Compras, garantizando el uso eficiente de los recursos de la
entidad, de acuerdo con los procedimientos contables y presupuestales establecidos

por Ia Agencna

"IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar la proyeccion anual del Plan de Compras con base en la consulta anual de
necesidades de las dependencias, para garantizar et funcionamiento normal de |a
Agencia, acorde a los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Ejecutar el Plan de Compras de la Agencia Nacional de Tierras atendiendo a los
criterios de eficiencia y eficacia, garantizando el suministro de los bienes y
servicios requeridos para su funcionamiento, de acuerdo a las necesidades
institucionales v la normatividad vigente

3. Administrar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de la entidad, para
garantizar el uso eficiente de los recursos financieros, conforme a los
procedimientos contables y presupuestales establecidos por la Agencia.

4. Elaborar los informes de sondeo de mercado, para establecer los proveedores,
tramites y 6rdenes correspondientes a las adquisiciones de los bienes, obras y
servicios requeridos, siguiendo los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

5. Efectuar el seguimiento y control a los pagos de los proveedores de la entidad, asi
como a los recursos asignados a la Caja Menor, para la adecuada ejecucion del
presupuesto, de acuerdo a los procedimientos establecidos en la materia.

6. Actualizar la informacion y estadisticas sobre la ejecucién del Plan de Compras,
con el fin de valorar su comportamiento y efectuar las decisiones pertinentes,
acorde a las necesidades institucionales de la Agencia y los parametros
establecidos por la entidad.

7. Elaborar los informes de gestién requeridos, para garantizar la veracidad y
oportunidad de la informacion, atendiendo a instrucciones impartidas el jefe
inmediato y los paramefros establecidos por la agencia.

8. Actualizar la informacién y bases de datos referente a los proveedorgs de forma
organizada y actualizada, para fortalecer la base de datos de la dependencia, bajo
criterios y estandares de calidad establecidos por la Agencia.

9. Ejercer las actividades de supervision de los contratos que celebre la entidad y
que le sean asignados con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

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

_ ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administracién del Estado

» Constitucion Politica de Colombia

« Adquisicion de bienes y servicios

« Métodos de conservacion y almacenaje de materiales.

s Sistemas operativos

+ Bajade bienes

¢ Manejo de inventarios

» Archivo y Kardex.

-

Ofimética
R Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES S T - PORNIVEL

Orientacion a resultados . Aprendtza]e continuo
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¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
+ Transparencia
. Compromiso con la organizacion

« Experticia profesional
e Trabajo en equipo y colaboracion
o Creatividad e innovacién

-ViL.. REQUISITOS DE FORMACIC)N ACADEMICA Y EXPERIENC!A

_ FORMACION ACADEMICA - _ ~EXPERIENCIA - _
Tltulo profesional en la dlsclpilna DIeCISBIS (16) meses de expenenma
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en; Administracion,

Ingenieria Industrial y Afines; Economia y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

coenocimiento
Ingenieria Industrial y Afines, Economia y
Afines,

Tarjeta

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley. _

... .. ALTERNATIVA A A
Titulo  profesional en la disciplina | Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.

en; Administracidn,

profesional en

| reglamentados por la Ley.

“Subdireccion Adminis

" 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Adelantar el d|seno desarrolio, incorporacion y aplicacién de las herramlentas de
sistemas de informacion necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas de
Ia Ag C|a de acuerdo a los procedimientos establecidos.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

2.

Elaborar y actuahzar planes referentes a Tecnologias de la lnformacmn apl:cables
a la entidad, acorde a las necesidades de las dependencias

Participar en la elaboracion de la politica de seguridad de la informacidn de la
entidad, atendiendo las disposiciones establecidas por la autoridad competente,
con el fin de orientar los criterios frente al manejo de la informacién por parte de
los funcionarios.

Apoyar la adquisicion de sistemas de informacién para la implementacién de
softwares requeridos para el adecuado funcionamiento de la entidad, de acuerdo a
los lineamientos y procedimientos establecidos.

Capagitar a los usuarios de las dependencias en el funcionamiento y operacién de
softwares que permitan el oportuno desarrolio de sus funciones conforme a las
necesidades previstas, y segin los criterios establecidos por la Agencia.
Administrar y actualizar los sistemas de informacién de la Agencia acorde con el
modelo de interoperabilidad de sistemas de informacién misional, para garantizar el
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10.
_nwel ia naturaieza y el &rea de desempeifio del cargo.

acceso a toda la informacién, conforme a los lineamientos establecidos por la
entidad.

Dar respuesta a solicitudes que fleguen a la dependencia con respecto a los
sistemas de informacion para la gestion de tierras, asegurando la solucién oportuna
y precisa de las mismas, teniendo en cuenta los plazos definidos y normatividad
vigente.

Elaborar informes sobre el desarrollo de las acciones adoptadas para el logro de
los objetivos y metas propuestas en los planes de la dependencia, teniendo en
cuenta los cronogramas establecidos.

Socializar los lineamientos de Seguridad de la Informacién asumidos por la entidad,
a las distintas dependencias mediante capacitaciones e instructivos, atendiendo a
Jas directrices dadas por la Agencia, con €l fin de divulgar la politica de Seguridad
de la Informacion establecida.

Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

- V: CONOCIMIENTOS: BASICOS O ESENCIALES -

-aooo-oontua"-

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Politicas de seguridad informatica

Administracién de plataformas tecnologicas

Gobiermo en linea

Planes de contingencia informética

Conocimientos en arquitectura de software

Andlisis, disefic y desarrolio de sisternas de informacién
Infraestructura, tecnologia y redes WAN y LAN

Disefio y gestion de bases de datos

Administracién y mantenimiento a bases de datos

Conocnm:entos en lenguajes de programacion
n -V COMPETENC!AS COM PORTAM ENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientaclon a resultados

. Aprendszaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano o Experticia Profesional
Transparencia » Trabajo en equipo e Iniciativa
Compromtso con la organizacion + Creatividad e innovacién

“Vil, REQUISITOS DE FORMACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Tltulo
académica

profes:onal en la dISCIpllna DIeCIselS (16) meses de expenent:la
del nucleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telemadtica y Afines.

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

reglamentados por la Ley
- L - ALTERNATIVA. -

Tltulo profesnonal en !a drsmplma Cuarenta (40) meses de expenenma
académica del nucleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en os casos

reglamentados por la Ley.

- GESTOR-GRADO 0

e L !DENTIFICACION e T
NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 08

NO. DE CARGOS Ocho (08)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

aETE PROPOSiTO PRINGIPAL. .~

AS|strr e! segumento a los programas y proyectos de acceso a t[erras en zonas
focalizadas desarrollados por la Agencia, y dar respuesta a las solicitudes de
competencia de la dependencia, de conformidad con las disposiciones establecidas

por Ia entldad y las politicas adoptadas por la Agencia.
: - IV DESCRIPCION DE. FUNCIONES ESENCIALES

1 Reahzar ei seguimiento a los procesos de acceso a tierras que se adelanten en
las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de Agricultura y
Desarrolio Rural-MADR, de acuerdo a la normatividad vigente vy los lineamientos
establecidos por la entidad.

2. Validar la informacion suministrada por las Unidades de Gestion Territorial
relacionada con los potenciales beneficiarios de programas de acceso a tierras,
para ser usada como insumo en la elaboracidn de los planes de ordenamiento
social de la propiedad, de acuerdo a las necesidades institucionales.

3. Apoyar el disefio de rutas juridicas para dotar de tierras a los potenciales
beneficiarios de éstas identificados en el proceso de barrido y focalizacién predial,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad y la normatividad
vigente,

4. Elaborar conceptos relacionados con la asignacidn de tierras a potenciales
beneficiarios identificados en el proceso de barrido y focalizacion predial,
atendiendo a los lineamientos y disposiciones emitidas por la Agencia.

5. Proyectar la respuesta en primera instancia de los recursos relacionados con los
procedimientos de acceso a tierras que se adelanten en las zonas focalizadas por
el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para aprobacién de la Subdireccion,
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de acuerdo a la normatividad vigente.

Analizar y dar respuesta a los requerimientos allegados a la subdireccion y

resolver consultas en temas de acceso a tierras en zonas focalizadas, de acuerdo
con las politicas institucionales de la entidad y las funciones establecidas en la

dependencia.

Preparar informes periodicos frente a la gestion realizada por la dependencia de

acuerdo con las instrucciones recibidas y los lineamientos establecidos por la

Agencia.

Gestionar e implementar & modelo Sistema Integrado de Gestién adoptado por la

entidad, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los

procesos y procedimientos vigentes.

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

mvel Ia naturaleza y €l drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

) Estructura y administracion del Estado

» Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

» Politicas piblicas agraria y del sector

o Derecho Agrario y Administrativo

» Indicadores de Gestion

s Ofimatica

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES ' G T POR NIVEL
. Orientamén a resultados . Aprendzzaje continuo
o QOrientacion al usuario y at ciudadano o Experticia Profesional
+ Transparencia ¢ Trabajo en equipo e Iniciativa
» _Compromiso con la organizacion o Creatividad & innovacion
' _VIL-REQUISITOS DE FORMAC[ON AGADéMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA - O EXPERIENCEA _
Titulo profesional en la dlsmpltna Trece (13) meses de expenenma
académica del ndcleo Dbéasico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Agronomia, Economia y
Afines, Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales, Geografia, Historia,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Derecho y afines, Administracion, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

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

Tarjeta  profesional  en los  casos
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reglamentados por la Ley |
S - ALTERNATIVA.

Tltu!o profesnonal en la dISCIpllna Trelnta y Siete (37) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Agronomia, Economia y
Afines, Geologia, ofros programas de
ciencias naturales, Geografia, Historia,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Derecho y afines, Administracién, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
Afines,

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Su bdtreccio .”'dé Acceso a Tierras ‘por Demanda Bescongestlon

). PROPOSITO PRINCIPAL

Desarro[lar Ias actuaCJOnes administrativas re[acnonadas con el proceso de acceso a

tlerras rurales por demanda y descongestion, de acuerdo a la normatwndad wgente
5 o _IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES - '

1. Identlf[car y estudiar los procedimientos y actuaciones admlnlstratwas de acceso a
tierras, que no hayan sido resueltos por el Instituto Colombiano de Desarrollo
Rural, con el fin de decidir los procedimientos a realizar; de acuerdo a la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos por fa entidad.

2. Evaluar los expedientes de actuaciones administrativas para la resolucién de los
trémites administrativos en curso relacionados con acceso a tierras, de acuerdo a
las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

3. Tramitar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras, que
se inicien por demanda fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, de acuerdo a la normatividad vigente y las
disposiciones emitidas por la autoridad competente.

4. Analizar y dar respuesta a los requerimientos allegados a la subdireccion y
resolver consultas en temas de acceso a tierras por demanda y descongestion, de
acuerdo con las politicas institucionales de la entidad y las funciones establecidas
en la dependencia.

5. Realizar seguimiento al avance de los proyectos correspondientes a acceso a
tierras, adjudicacion de subsidio integral de reforma agraria, titulacion de baldios,
adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacion de bienes que se
adelanten en la Agencia, garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas
misionales y de acuerdo a los lineamientos de la Agencia.




RESOLUCION NUMERO 028 DE 2016

Hoja N°. 104

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS —
ANT

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos
propuestos para acceso a tierras por demanda y descongestion, de acuerdo a los

criterios de calidad de la Agencia.

Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestién adoptado

por la entidad, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en

los procesos y procedimientos vigentes.

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

ntvel la naturaieza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O'ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Derecho Agrario y Administrativo
indicadores de Gestion
Ofimética

Politicas pUblicas agraria y del sector
Formulacién y evaluacién de proyectos

Estructu ra y Administracion del Estado

COMUNES

- VI. COM PETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘POR NIVEL

Onentacnon a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromlso con fa organizacion

e s » |

Aprendlza;e confinuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo e lniciativa
Creatividad e innovacion

* & & &

- VII.REQUISITOS DE FORMACION

FORMACION ACADEMICA -

ACADEM!CA Y EXPERIENCIA.
: ~EXPERIENCIA .~

Tltuto profesional en Ia dlsc:;phna
académica del Ndcleo Basico del
Conocimiento en: Agronomia, Economia y
Afines, Geologia, ofros programas de
ciencias naturales, Geografia, Historia;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y
afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuariay
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenierfa Industrial y afines;
Derecho y afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
Afines.

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

los

Tarjeta profesional en €asos

Trece (1 3) meses
profesional relacionada.

de experiencia

reglamentados por la Ley

- '/ALTERNATIVA -
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Titulo  profesional en la disciplina | Treinta y Siete (37) meses de
acadéemica del Nicleo Basico del | experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Agronomia, Economia y
Afines, Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales, Geografia, Historia,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agreindustrial, Alimentos vy
afines; Ingenieria Agronémica, Pecuariay
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria v
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Derecho y afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales vy
Afines.

Tarjeta profesional en los casos

| reglamentados por la Ley.
SECRETARIA GENE

' subdireccién Administrativa y Financiera AtenclénaICmdadano L

Gestionar la planeacién y organizacion del Sistema de Atencién al Ciudadano, para
cumplir con las politicas, planes, programas y proyectos relacionados en la materia,
de acuerdo a las necesidades institucionales y a la normatividad vigente.

IV: DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES.

1. Elaborar los planes de accion relacionados con la atencién al ciudadano, con el fin
de generar acciones para la atencién ciudadana, acordes a los lineamientos
existentes dentro del programa Nacional del Servicic al Ciudadano y la
normatividad vigente en el tema.

2. Analizar y clasificar las peticiones, quejas y reclamos dirigidos a la entidad, para el
traslado respectivo a las dependencias o servidores publicos competentes, en los
términos establecidos por la ley y segun los procedimientos previstos en la entidad.

3. Hacer seguimiento al proceso de atencién al ciudadano y emitir las acciones
correctivas, preventivas o de mejora frente a la evaluacién del desempefio del
praceso y las no conformidades de las auditorias internas de calidad y externas.

4. Preparar las propuestas requeridas frente a la formulacion, desarrollo, seguimiento
y actualizacion del Sistema de atencién al ciudadano, con el fin de mejorar la
atencion prestada por parte de la Agencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Analizar los indicadores de gestion relacionados con la atencion al ciudadano, para
generar informacion estadistica que permita tomar acciones de mejora, de acuerdo
a las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

6. Socializar los conceptos emitidos a los servidores pUblicos responsables de dar
respuesta a las reclamaciones y quejas presentadas por los usuarios de la entidad,
para atender los criterios de respuesta, segin los términos establecidos y la
normatividad vigente.

7. Disefar procedimientos y mecanismos para la atencién efectiva de las peticicnes,
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 respuesta al ciudadano.

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

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

hivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.
) V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

o Estructura y administracion del Estado
« Constitucion Politica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrollo
« Politicas publicas agrarias y del sector
¢ Mecanismos de Participacién Ciudadana
¢ Funcion Publica Colombiana
e Sistema de Gestion de Calidad.
» Ofimatica
o ~VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' ' - POR NIVEL
. Orlentacusn a resultados . Aprendlzaje Continuo
» Qrientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
» Transparencia o Creatividad e innovacién
« Compromiso con la organizacidén » Trabajo en equipo y colaboracién

FORMACION ACADEMICA

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- EXPERIENCIA

Tiulo profesronal en la disciplina academlca
del nlcleo basico del conocimiento en:
Administracion, Ingenieria Industrial vy
Afines, Economia y Afines; Trabajo Social.

Titulo de postgrado en la modaiidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta  profesional los
reglamentados por 12 Ley.

en Casos

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

~ ALTERNATIVA

Titulo profesmnal en la disciplina academica
del nacleo basico del conocimiento en:

Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines, Economia y Afines.
Tarjeta  profesional en los  casos

| reglamentados por fa Ley.

Tremta y Sieté . '(3?) meses de
experiencia profesional relacionada.

ANALISTA GRADO 06
lIDENTIFICACION '

NIVEL

T PROFESIONAL
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DENOMINACION DEL
EMPLEO ANALISTA
CODIGO T2
GRADO 06
NO. DE CARGOS Cinco (05}
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE o Cea o
INMEDIATO Quien gjerza la supervisién directa
I o JLAREAFUNCIONAL

U OFICINAJURIDICA 0

. .- WPROPOSITOPRINCIFAL .~
Adelantar las actividades relacionadas con los asuntos juridicos de la entidad, para
el normal desempefio de la dependencia, atendiendo a los procedimientos
establecidos dentro del marco normativo vigente. _

..~ \V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar informes de los proyectos en los cuales la entidad tenga injerencia
juridica, para dar a conocer la informacién requerida a Jas dependencias y
entidades solicitantes de manera oportuna y veraz, atendiendo a los lineamientos
establecidos para las entidades del sector

2. Elaborar los estudios juridicos y técnicos, para determinar la procedencia e
indicar accién de repeticion o lamamiento en garantia dentro de los pProcesos a
los que haya lugar, para su presentacion al Comité de Conciliacién y Defensa
Judicial, segun los lineamientos establecidos para su realizacion.

3. Participar en los procesos de defensa judicial, asesoria juridica y gestién
normativa de la Agencia, bajo las disposiciones del superior jerarquico y la
nermatividad vigente.

4. Realizar seguimiento y evaluacién al cumplimiento de los planes, programas y
proyectos adelantados en la entidad desde lo juridico, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

5. Proyectar los contratos, convenios y actos administrativos que se requieran en la
entidad, para la revisién y posterior suscripcion, segin las disposiciones del
superior jerarquico y la normatividad vigente.

6. Elaborar conceptos de caracter juridico sobre los actos administrativos que le
sean sometidos a su consideracion, atendiendo a la normatividad vigente y las
necesidades institucionales.

7. Disefiar estrategias para la conservacién de la unidad de criterio juridico en las
dependencias de la entidad, de acuerdo a la funcién misional de la entidad y la
normatividad vigente en la materia.

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

9. Las demas funciones asignadas por la auforidad competente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo.

___ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrolio

Politicas pablicas agrarias y del sector

- & & & |
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Derecho agrario y administrativo
Derecho plblico

Derecho constitucional

Cadigo contencioso administrativo
Codigo general del proceso

Codigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Delitos contra la administracién publica
Estatuto Anti Corrupcidn

Estatuto Anti tramites

Ofimatica

« & 5 8 & & 8 4 & & &

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

_ COMUNES R s - POR: NIVEL |
Orientacnon a resultados Aprendlzaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

s 8 " ®
e o & »

Vll REQUISITOS DE. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~FORMACION ACADEMICA b EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academlca Veinticuatro (24) meses de
del Nticleo Basico de Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

. ALTERNATIVA

Tltuio profesronal en dismphna academica No se requ;ere experlenCIa N/A
del Nicleo Basico de Conocimiento en:
Derecho y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. AREA FUNCIONAL

. 'SECRETARIA GENERAL

- Subdirecciéon Administrativa y Flnanclera _
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar fos procedlmlentos en materia presupuestal que le sean asignados por
el superior inmediato, garantizando su adecuada gjecucion acorde a las
necesidades identificadas y procedimienios establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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. Realizar la programacién presupuestal de la entidad de forma alineada vy

articulada con el plan estratégico de la Secretaria General, garantizando que el
gasto programado este acorde a la planeacion financiera, siguiendo los
procedimientos establecidos.

Establecer el plan de requerimientos en coordinacién con las diferentes areas de
la entidad a fin de atender las necesidades de gasto contempladas en la
planeacion estratégica, acorde con la programacion presupuestal.

Realizar el seguimiento y evaluacion a la programacion presupuestal de la
entidad a fin de determinar el cumplimiento de las metas financieras
establecidas, de acuerdo a los lineamientos dados por el superior jerarquico.
Analizar y controlar diariamente los movimientos y saldos de las cuentas
asignadas y reportadas por las diferentes areas, conforme a los procedimientos
establecidos.

Revisar y contabilizar los gastos administrativos generados por las diferentes
areas de la entidad, con el fin de cuidar y controlar los pequefios desembolsos
realizados, a través de los movimientos en la caja menor.

Elaborar los informes gue le sean requeridos en materia presupuestal, siguiendo
los lineamientos del superior inmediato.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Contabilidad publica

Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades
publicas

Gasto publico y ejecucion presupuestal

Ofimatica

S VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

comqus SERITES A “FOR NIVEL

Orientacmn aresultados

Aprendlzaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

VH REQUISITOS DE FORMACIGN ACAQEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC]ON ACADEMICA | T EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del ndcleo basico del | profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia y Afines.
Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta  profesional en los casos
r_egiamentados porla Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina | No se requiere expenenma
académica del nlcleo basico de]
conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia y Afines.
Ingeniera industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I AREA FUNCIONAL _
SECRETARIA GENERAL -
Subdlrecclon Admlmstratwa y Financiera -Gestlén Documental

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar Ios planes y programas orientados a la administracion eficiente de los
documentos y archivos de la Agencia, permitiendo el acceso y conservacion
efectiva de la historia documental de la entidad, segun los lineamientos y
procedlmlentos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Tramitar los ingresos y devoluciones de las comunicaciones internas y externas
que llegan diariamente a correspondencia, con el objetivo de lograr una sfectiva
custodia de los documentos de la entidad, de conformidad con los lineamientos vy
procedimientos establecidos por la Agencia.

2. Tramitar fos actos administrativos, circuiares y resoluciones generadas, que
garantice una efectiva custodia de los documentos de la entidad, en
concordancia con las politicas de gestion documental implementadas.

3. Tramitar y generar respuesta de las solicitudes de documentos de archive, dando
respuesta oportuna a estas, bajo criterios y estédndares de calidad establecidos
por la Agencia.

4. Tramitar los préstamos de documentos fisicos y digitales, para garantizar el
cuidado y buen usc que se le dé a estos, de acuerdo a los procesos y
procedimientos establecidos para la dependencia.

5. Mantener actualizada la informacién de los documentos que lleguen al area de
gestion documental, velando por la conservacién de los documentos, de
conformidad con los Iineamientos establecidos.

6. Revisar el inventario de los bienes y documentos junto con sus anexos en el
sistema, conforme a las directrices sefialadas.
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7. Hacer los envios correspondientes a la oficina encargada de la atencién al
ciudadano, en los términos sefialados.

8. Mantener una comunicacion acltiva con los clientes externos, internos y
proveedores de la entidad, utilizando los medios que tiene para tal fin, de manera
gue se pueda prestar un mejor servicio y corregir cuando sea necesario,
atendiendo los procedimientos sefialados.

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

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

L " V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administracién del Estado

» Constitucién Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarroflo

* ey Nacional de Archivo

o Normalizacién de expedientes

* Valoracion y eliminacion documental

» Tablas de retencién documenta (TRD)

+ Clasificacion documental

» Reprografia de los documentos

» Técnicas de almacenamiento de documentos en archivos magnéticos

* Manejo de correspondencia.

+ Ofimatica

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FRCSIRate RSN POR NIVEL

. Onentaczon a resultados . Aprendlzaje Continuo

o Orientacion al usuario y al cludadano » Experticia Profesional

+ Transparencia » Creatividad e innovacion

+ Compromiso con la organizacion .

Trabajo en equipo y colaboracion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION: ACABEM:CA B EXPERIENCIA -

TItqu profesional en Ia diSClphna Ve:nt:cuatro (24) meses  de
académica del nicleo bésico del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
Industrial y Afines, Administracion.

Tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

_ ALTERNATIVA

\ g
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Titulo profesional en la disciplina | No se requiere experiencia,
académica del nlcleo basico del
conocimiento en:  Bibliotecologia, Ofros
de Ciencias Sociales y Humanas,
ingenieria Industrial y Afines,
Administracién.

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

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

NIVEL TEcmco :
TECNICO ASISTENCIAL - GRADO 12

T I IDENTIFICACION -
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL .
EMPLEO TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO O1
GRADO 12
NO. DE CARGOS Diecinueve (19)
DEPENDENCIA Donde se ubique el carge
CARGO DEL JEFE Quien ejerza supervision directa
INMEDlATO

: - IL. AREAFUNCIONAL - = - S
D!RECCION DE GESTléN DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD
i Subdirecclén de Planeacaon Operatwa .
. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Subdlreccmn en las actividades administrativas requendas con el f|n de
garantizar el normal desempefio de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Agencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Par‘nmpar en la organlzaclén y la ejecucién del proceso a&gnado a Ia
Subdireccitn, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato.

2. Actualizar las bases de datos y otros sistemas de informacion gue tenga a cargo
la Subdireccion, a fin de contar con informacion precisa, de acuerdo a fos
procedimientos establecidos.

3. Atender a los usuarios externos e internos sobre informacion de la Subdireccion,
teniendo en cuenta los lineamientos y parametros sefialados por el superior
inmediato.

4. Proyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los usuarios
internos y externos, teniendo en cuenta los lineamientos y parametros sefialados
por el superior jerarquico inmediato.

5. Realizar los informes que le sean requeridos, de acuerdo a los lineamientos del
superior jerarquico inmediato.
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6. Elaborar los formatos, comunicados u oficios remisorios del area, atendiendo las
instrucciones del superior jerarguico.

7. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa para facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio, siguiendo los
lineamientos dados por el superior jerarquico.

8. Verificar la informacién y documentacion que ingresa a la Subdireccion, a fin de
que se ejecuten los procesos bajo criterios y estédndares de calidad establecidos
por la Agencia.

8. Organizar y entregar el archivo generado al interior de la Subdireccion, bajo los
criterios y lineamientos de calidad establecidos por la Agencia.

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

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempeno y la naturaleza del empleo

B . V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constltucwn Palitica de Colombia
* Plan Nacional de Desarrollo
» Redaccién y produccion de documentos
+ Servicio al cliente y atencidn a ciudadancs
» (estidn Documental
» Sistemas de informacion geogréfica
. Of matlca

T ' VI CQMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i CGMUNES ST BTt ~POR NiVEL
. Onentacron a resuttados . Expertlma tecnica
» Orientacién al usuario y al e Trabajo en equipo

ciudadano » Creatividad e innovacion

+ Transparencia

o Compromiso con la
organizacion
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA G EXPER!ENCIA _' _

Tltulo de  formacién tecnlca Seas (6) meses de experiencia relacmnada o
profesional en la disciplina académica | laboral.
del nicleo bésico del conocimiento
en: Ingenieria Industrial y Afines:

Admmistracmn Economta y Af' ines.

RSO R ALTERNATIVA S
Aprobac:ion de dos (2) anos de Dlecmcho (18) meses de experiencia
educacion superior en la disciplina | relacionada o laboral.
académica del ndcleo bésico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial
y Afines; Administracién; Economia y
Aflnes

. ILAREAFUNCIONAL '
DIRECCION DE GESTiéN DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD
Subdlrecclon de Sistemas de Informacion de Tierras

.
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fil. PROPOSITO PRINCIPAL -

Asistir a la Subdireccion en las actividades administrativas requeridas; con ¢l fin de
garantizar el normal desempefic de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Agencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

10.

11.

_ Par{icipar en la organizacién y la ejecucion de los procedimientos asignados a la

Subdireccion, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato.
Actualizar las bases de datos y otros sistemas de informacidn que tenga a cargo
la Subdireccién, que permita contar con informacién precisa, siguiendo los
lineamientos establecidos.

Atender a los usuarios externos e internos sobre informacion de la Subdireccion,
teniendo en cuenta los lineamientos y parametros sefialados por el superior
inmediato.

Proyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los usuarios
internos y externos, atendiendo los lineamientos, términos vy parametros
sefialados por el superior jerarquico inmediato.

Realizar los informes que le sean requeridos, de acuerdo a los fingamientos del
superior jerarquico inmediato.

Elaborar los formatos, comunicados u oficios remisorios del area, atendiendo las
instrucciones del superior jerarquico.

Desempeiar funciones de oficina y de asistencia administrativa para facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desemperio, siguiendo los
lineamientos dados por el supetior jerarquico.

Verificar la informacién y documentacién que ingresa a la Subdireccién, a fin de
que se ejecuten los procesos bajo criterios y estandares de calidad establecidos
por la entidad.

Organizar y entregar el archivo generado al interior de la Subdireccion, bajo los
criterios y lineamientos de calidad establecidos por la Agencia.

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

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e o s & & B e

Constitucion Politica

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccion y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencién a ciudadanos
Gestion Documental

Sistemas de informacioén geogréfica
Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
TCOMUNES - . |- -~ - PORNNEL

Orientacioén a resultados | . Experﬁcia técnica
Orientacién al usuario y al « Trabajo en equipo
ciudadano
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* Transparencia ¢ Creatividad e innovacién
+ Compromiso con la
orgamzacmn
_VIi; REQUISITOS DE FORMAC!DN ACADEM]CA Y EXPERiENCIA
FORMACION ACADEMICA L EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnlca Seis (6) meses de experiencia reIaCIonada 0
profesional en la disciplina académica | laboral.

del ndcleo basico del conocimiento
en: Ingenieria Industrial y Afines;
Admmistracmn Economla y Af iNes.
i : G ~ALTERNATIVA -

Aprobacwn de dos (2) afios de Dzecmcho (18) meses de expenenma
educacion superior en la disciplina | refacionada o laboral.

académica del ntcleo basico del
canocimiento en: Ingenieria Industrial
y Afines; Administracién; Economia y
Afines.

“II.-AREA FUNCIONAL

DlRECCIéN DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS
Subdxreccmn de Segurldad Jurid:ca '

~1ll: PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asrstenma admmlstratwa y demas actividades de apoyo a Ia gestién de fa
subdireccion, con el fin de dar clarificacion de la propiedad vy cumplir con las metas
de la Agenc;a siguiendo los lineamientos del superior jerérquico y los

procedtmlentos establecidos.
s - IV..DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actuaiizado el archivo y expedienfes de los predlos por negoclacmn
directa de manera periddica, de acuerdo a los procedimientos establecidos en Ia
gestiéon documentai.

2. Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa, para facilitar el
desarrallo y ejecucidon de las actividades de |a subdlreccwn siguiendo los
lineamientos del superior jerarquico.

3. Realizar la remision de expedientes, comunicaciones e informacion solicitadas al
area encargada y/o al Ente externo correspondiente, siguiendo los
procedimientos de gestion de archivo y control de registros.

4. Suministrar informacién general a los usuarios internos y externos de la gestién
de formalizacién y la ejecucion de los procesos agrarios, de conformidad las
politicas y lineamientos de la Agencia.

5. Apoyar en el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de
la subdireccién, atendiendo a los requerimientos impartidos por el superior
jerarquico y acorde con sus competencias

6. Participar en la implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion
adoptado por la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos
para garantizar la prestacién de los servicios de la entidad.

7. Gestionar e implementar el modelo de Sistema integrado de Gestidn adoptado
por ia entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en
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fos procesos y procedimientos vigentes.
8. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituéién politica de Colombia

»
+ Plan Nacional de Desarrollo
¢ Redaccion y produccidn de documentos
o Servicio al cliente y atencion al ciudadano
s Gestién documental.
» Ofimética
Vi GOMPETENCKAS COMPORTAMENTALES
_ "COMUNES =~ .7 PORNIVEL
. Orientacnén a resultados . Experttma técnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Trabajo en equipo
o Transparencia s Creatividad e innovacién
« Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!GN ACADEMICA R EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesmnal en | Seis (6) meses de expenenma
la disciplina académica del Nicleo Basico | relacionada o laboral.

del Conocimiento en: Ingenieria civil y
Afines; Economia y Afines;
Administracion; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Derecho y Afines.

. ALTERNATIVA

Aprobacron de dos (2) aflos de educadion | Dieciocho (18) meses de expertenc:a
superior en la disciplina académica del | relacionada o laboral.

Nacleo Basico det Conocimiento en:
Ingenieria civil y Afines; Economia y
Afines; Administracion; ingenieria
Administrativa vy Afines;  Ingenieria
industrial y Aflnes Derecho y Afines.

" {l. AREA FUNCIONAL .

DIRECGION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS
Su_bdlreccién de Procesos Agrarios y Gestion: Jurldlca

Il PROPOSITO PRINCIPAL - -~

Desempenar Tabores de oficina y de asistencia admmlstratwa para fac:llttar el
desarrollo y ejecucion de los procesos agrarios y la gestion juridica de Ia
subdireccidn, con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los
hneamtentos establemdos por su jefe inmediato.

v, DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y remitir a la dependencia competente, los expedlentes de los
procesos agrarios iniciados por demanda, bajo los procedimientos gstablecidos
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por la entidad.

2. Apoyar la gestidén de los procesos agrarios de clarificacion de la propiedad, bajo
los lineamientos del superior jerarquico y la normatividad vigente.

3. Realizar 8l levantamiento de informacién predial rural de las solicitudes recibidas
y asignadas, con el fin de obtener informacién fiable y resolver los
requerimientos, bajo los procedimientos aprobados por la Agencia y el marco
legal vigente.

4. Recolectar informacién solicitada para dar apoyo a las demandas de los
procesos agrarios que se requieran decidir en primera instancia, bajo los
requerimientos del superior jerarquico y la normatividad vigente.

5. Alimentar las bases de datos del sistema de informacion, con el fin de actualizar
los procesos agrarios y la caracterizacion juridica de los predios, entre otros, de
manera oportuna y acorde a los procedimientos establecidos por la Agencia.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo a los lineamientos del superior jerarquico inmediato; con el fin de
evidenciar el cumplimiento de las funciones a cargo.

7. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestién 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 el
ntvel Ia naturaleza y el area de desempefio del cargo.

o V..CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constltucmn politica de Colombia

s Plan Nacicnal de Desarrollo

* Redaccion y produccién de documentos

s Servicio al cliente y atencion al ciudadano

o  Gestidn documental,

¢ Ofimatica

- ML COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S COMUNES PR B “POR NIVEL

. Onentac;én a resu[tados . Expertlcza técnica

» Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo

s Transparencia ¢ Creatividad e innovacion

» Compromiso con la organizacién

la disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Ingenieria civil y
Afines; Economia y Afines;
Administracion; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria industrial y Afines;
Derecho y Afines.

VII ‘REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENGIA
_ FORMACION ACADEMICA U - EXPERIENCIA _
T:tulo de formacién técnica profeslona! en Seis (6) meses de experiencia

relacionada o laboral.

T ALTERNATIVA
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Aprobacién de dos (2) afios de educacion
superior en la disciplina académica del
Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria civit y Afines; Economia vy

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Afines;
Administrativa

Administracion; Ingenieria
y Afines; Ingenieria
y Afines.

industrial y Afines; Derecho

"N, AREA FUNCIONAL

" DIRECCION DE ACCESOATIERRAS

-Subdir_ec_cién de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

I, PROPOSITO.PRINCIPAL

Asistir a la Subdireccion en el desarrollo de las actividades administrativas y de
apoyo requeridas; con el fin de garantizar el normal desempefio de la dependencia,
de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la
Agencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

1.

10.

11.
_area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Participar en la organizacién y la ejecucién del proceso asignado a la
Subdireccion, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato, con el
fin de cumplir el objetive misional de la dependencia.

Actualizar las bases de datos y otros sistemas de informacion que tenga a cargo
la Subdireccién, a fin de contar con informacién precisa, siguiendo los
procedimientos establecidos en la materia.

Atender a los usuarios externos e internos sobre informacion de la Subdireccion,
teniendo en cuenta los lineamientos y parametros sefialados por el superior
inmediato y los procedimientos establecidos por Ia entidad.

Clasificar los expedientes de los procesos administrativos relacionados con el
acceso a tierras en el archive interno de la dependencia, segin los
procedimientos y parametros vigentes de gestion documental.

Proyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los usuarios
internos y externos a la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos y
parametros sefialados por el superior jerarguico inmediato.

Realizar los informes que le sean requeridos, de acuerdo a los lineamientos del
superior jerarquico inmediato, con el fin de evidenciar el cumplimiento de las
funciones desarrolladas en la dependencia.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa para facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio, siguiendo los
lineamientos dados por el superior jerdrquico.

Verificar la informacién y documentacion que ingresa a la Subdireccion, a fin de
que se ejecuten los procesos de manera efectiva, bajo criterios y estandares de
calidad establecidos por la entidad.

Organizar el archivo generado al interior de la Subdireccién, bajo los criterios y
lineamientos de calidad establecidos por la Agencia y los pardametros vigentes en
lo relacionado a gestion documental.

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

|_as demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

“V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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+ Constitucién Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desairollo

» Redaccion y produccion de documentos

« Servicio al cliente y atencién a ciudadanos

*  Gestién Documental

s Aplicativos de informacion

+ Ofimatica

e oV COMPETENCIAS COMPGRTAMENTALES
e COMUNES TN REEPREEY - POR N[VEL
. Orlentacrén a resuitados . Expertlc:ta técnica

o Orientacion al usuario y al ciudadano | « Trabajo en equipo

» Transparencia « Creatividad e innovacidn

Compromiso con la organizacion

" VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

FORMACION ACADEMICA = 7w EXPERIENCiA

Titulo de formacion técnica profesmnal en Sels (6) meses de expenent:[a
ia disciplina académica del Ntcleo Basico | relacionada o laboral.

del Conocimiento en: Ingenieria civil y
Afines; Agronomia; Economia y Afines;
Admtinistracion; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y

Afines; Derecho y Aﬁnes.
' ' ALTERNATIVA

Aprobac;on de dos (2) ahos de educacion Dler.:locho (18) meses de expenenma
superior en la disciplina académica de! | relacionada o laboral.

Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria civil y Afines; Agronomia;
Economia y Afines; Administracion;
ingenieria  Administrativa vy  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines;

Derecho y Afines.
Lo I AREA FUNCIONAL ™ EER R
U. IDADES DE GESTION. TERRiTORIAL

=R PROPOSITO PRINCIPAL

'Apoyar ei desarrollo de fas actividades definidas dentro dei procedlmfento
administrativo de ordenamiento social de la propiedad, llevadas a cabo por las
Unidades de Gestion Territorial, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y

metas dela Agencua conforme a los parametros establecidos por la entidad.
' A DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

. Apoyar el levantamiento de la informacién predial rural para la caracterizacion de

los predios intervenidos, siguiendo los protocolos y lineamientos determinados
por el superior inmediato.

Organizar y clasificar la informacién recolectada en los barridos prediales,
generando insumos para la elaboracion del plan de ordenamiento social de la
propiedad, conforme a las metodologias adoptadas por la entidad.

Apoyar las visitas de campo relacionadas con a identificacion del érea y linderos,
con el fin de generar informacion que permita realizar la correccidn
administrativa, de conformidad con los procedimientos sefialados en la ley.
Realizar el mapeo de los territorios y grupos poblacionales para su inclusion en
los programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
entidad y la normatividad vigente.

Consolidar la informacién necesaria para la formalizacion de los procesos
agrarios, conforme a las directrices del superior inmediato y los parametros
dictados por la Agencia.

Revisar las solicitudes de titulacién, verificando que cumplan con los requisitos
para la adjudicacién, de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas
institucionales y sectoriales.

Apoyar el levantamiento de planos, representando graficamente ios predios
susceptibles a titulacién, de conformidad con las solicitudes de estudio remitidas
a la entidad y las disposiciones del superior jerarquico.

Apoyar la emisién de certificaciones de existencia de territorios legalmente
titulados o en proceso de titulacién, conforme a los lineamientos del superior
inmediato v la normatividad vigente.

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

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

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccién y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestion documental.

Herramientas estadisticas y de oficina
Elaboracién y manejo de bases de datos
Cartografia

Sistemas de informacion geografica y ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

COMUNES A ~ PORNIVEL

Orientacion a resultados « Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano | « Trabajo en equipo
Transparencia ¢ Creatividad e innovacion
Comprormiso con la organizacion

"ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA - | = " EXPERIENCIA |

Titulo de formacion técnica profesional [ Seis (6) meses de experiencia
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en la disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimiento en: Agronomia;
Economia y Afines; Geologia, Otros
programas de Ciencias Naturales;
Geografia, Historia; Ingeniera Agricola,

refacionada o laboral,

Forestal y afines. _

Conocimiento en: Agronomia; Economia
y Afines; Geologia, Otros programas de
Ciencias Naturales; Geografia, Historia;

T - -ALTERNATIVA _

Aprobacién de dos (2) afios de DieC|ocho (18) meses de experiencna
educacién superior en Ila disciplina | relacionada o laboral.

académica del Nucleo Basico del

Ingen[era Agrlcola Forestal y afines.

~. 1) AREA FUNCIONAL - .
UNIDADES DE GESTION TERR]TORIAL

L PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar labores de soporte técnico en el desarrollo de Ios procesos y
procedimientos relacionados con los propésitos y objetives de la Agencia, aplicando
saberes metodolégicos y técnicos que permitan alcanzar los resultados esperados,

_ de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T

Summlstrar informacion sistematizada correspondiente a Ia gest[én de los
proyectos a cargo de la dependencia conforme a los lineamientos establecidos
por la entidad.

Actualizar [as bases de datos, estadisticas y demas informacién relacionada con
los procedimientos administrativos de ordenamiento social de la propiedad, en
conformidad con las directrices sefialadas por la Agencia.

Preparar la informacion requerida para la elaboracidén de los estudios y
documentos indispensables para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos a carge de la Unidad de Gestion Territorial, atendiendo los
lineamientos y términos sefialados.

Apoyar logisticamente en la ejecucion de los planes, programas o proyectos a
cargo de la Unidad de Gestién Territorial, segtn los parametros indicados por la
Agencia.

Llevar el control de los documentos relacionados con los procesos en tramite y
suministrar la informacion en calidad de préstamo, conforme a los
procedimientos establecidos.

Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos
de la Unidad, conforme a los parametros establecidos en [a norma naciona! de
archivo y demas disposiciones de la Agencia,

Organizar la documentacién e informacion de la unidad, atendiendo a los
lineamientos definidos por la entidad, con el fin de garantizar su conservacion y
acceso.

Orientar y suministrar la informacion que sea solicitada por los usuarios internos
y externos, de conformidad con los procedimientos establecidos y dentro de los
términos previstos en la normatividad vigente.

Apoyar y mantener actualizada la informacion de la dependencia, para asegurar
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el cumplimiento de los objetivos misionales, conforme a los procedimientos
establecidos por la Agencia.

10. Asistir administrativamente el desarrollo y ejecucion de las actividades de la
dependencia, con el fin de fortalecer el desarrollo de las funciones misionales,
siguiendo los lineamientos dados por &l superior jerarquico.

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

12. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

nwet la naturaleza y el area de desempefio del cargo.
- V. CONOCIMIENTOS BAS!COS Q- ESENCIALES '

. Constttucuon politica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrollo
¢ Redaccion y produccién de documentos
» Servicio al cliente y atencién al ciudadano
+ Gestion documental.
« Herramientas estadisticas y de oficina
» Elaboracién y manejo de bases de datos
s Ofimatica
N/ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES - ° .. ] . . POR- NlVEL
. Onentaclon a resultados . Experticla técnica
o Orientacion al usuario y al ciudadano | o Trabajo en equipo
+ Transparencia + Creatividad e innovacion
. Compromlso con la organizacion

VI! ‘REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ORMACION ACADEMICA . | = EXPERIENCIA o

Titulo de formacién técnica profeswnal Seis (6) meses de experiencia
en la disciplina académica del NUcleo | relacionada o laboral.

Basico del Conocimiento en:
Administraciéon; Contaduria  Publica;
Economia y Afines; Ingenieria Industrial
y afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en la disciplina | relacionada o laboral.

académica del Ndicleo Bésico del
Canocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia y Afines;
Jﬂenleria Industnal y afines.

4. AREA FUNCIONAL - - = .
SECRETARIA GENERAL U
_ Subdlrecclon de: Talento Humano.

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL - .

Apoyar la formulamon e;ecuc&on y seguimiento de los programas adelantados por
el area de talento humano, con el objetivo de fortalecer la gestion de personal de
los sefvidores publicos de la Agencia, teniendo en cuenta las disposiciones legales
y los procedimientos determinados.
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_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos

solicitados por el jefe inmediato, conforme a los lineamientos de gestion
documental y calidad establecidos.

Realizar las novedades de ndmina en el aplicativo respectivo, conforme a los
lineamientos establecidos, a fin de llevar a cabo el pago de las liguidaciones
salariales de los servidores.

Preparar la liquidacion de las prestaciones sociales e indemnizaciones de
servidores publicos y los servidores publicos retirados, seguin la normatividad
vigente y los procedimientos determinados.

Realizar el trémite de afiliaciones y aportes a los fondos de pensiones, EPS,
ARP, FNA, AFP y Cajas de Compensacion familiar, segin la normatividad
vigente y los requerimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracién de la némina de pensionados de la entidad, efectuando
los correspondientes descuentos de ley.

Administrar y actualizar el archivo de historias laborales activas e inaciivas de
conformidad con las normas y directrices de la autoridad competente v las
normas vigentes de calidad.

Controlar la salida y entradas de las historias laborales del archivo y verificar su
integridad en el momento de su recibo, con base en los protocolos de gestién
documental.

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.

Recibir y atender al publico personal o telefénicamente sobre asuntos propios de
la gestidn de la dependencia acorde a los protocolos de atencién al usuario
establecidos.

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

Las deméas que sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

* & o & & o o o | .

Constttucnén Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccién y produccién de documentos

Servicio al cliente y atencién al ciudadano

Gestion documental

Regimen Prestacional y Salarial de los empleados publicos
Liquidacidn de némina

Oﬁmatlca

M COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e COMUNES et o POR NIVEL
. Onentac;on a resuttados . Expertlma Técnica
» Orientacion al usuario y al ciudadano | « Trabajo en equipo
+ Transparencia o Creatividad e innovacion
« Compromiso con la organizacién

—VII. REQUISITOS DE FORMACIGN AGADEMICA Y EXPERIENGIA

=
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" FORMACION ACADEMICA = |~ EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de|Sels (6) meses de experiencia
educacion superior del Nucleo Basico del | relacionada o Jaboral.

Conocimiento en: Administracién;
Derecho y Afines; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
Economia y Afines, Psicologia y Afines;
| Ingenieria Industrlal y Afines._

- ALTERNATIVA

Aprobacic’m de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior del Nticleo Basico del | relacionada o laboral.

Conocimiento en: Administracién;
Derecho y Afines; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
Economia y Afines, Psicologfa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

~ Hl. AREA FUNCIONAL.
SECRETAR!A GENERAL
Subd:reccnén Adminisfrativa y Fmanc]era

“JIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y apoyar en las actividades propias de la ejecucion presupuestal de la
Agencia para garantizar el cumplimiento de la misién institucional, de conformidad
con los procedimientos y lineamientos del superior inmediato.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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.
Mantener actualizada la informacién financiera y de tesoreria, en entidades
financieras, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico segun las directrices del
superior inmediato.
Aplicar los planes presupuestales y financieros que permitan cumplir los objetivos
y la mision institucional de conformidad con los lineamientos establecidos.

Apoyar la elaboracion de los estados financieros y de resuitados de la entidad,
conforme a los parametros del superior inmediato.
Atender las solicitudes externas e internas con respecto a informacion financiera
que sean requeridas de acuerdo a los términos sefialados,
Apoyar las acciones de pre conciliacion de las cuentas bancarias de tesoreria,
solicitando a las entidades financieras las notas de crédito o débito requeridas
para su depuracion, atendiendo los parametros establecidos para el
procedimiento.
Apoyar la revisién técnica de los documentos de soporte de los pagos y
obligaciones financieras de la Entidad segUn los procedimientos sefialados.
Apoyar el pago de las obligaciones de la Entidad para cumplir oportunamente
con los compromisos adquiridos econdémicamente de acuerdo a las normas
vigentes.
Recibir y distribuir los documentos radicados en la dependencia para el tramite
de pago, de acuerdo con los fineamientos establecidos.




RESOLUCION NUMERO 028 DE 2016

Hoja N°. 125

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y Competencias Laborales

para los empleos de la planta de personal de la AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS -

ANT

11.

12.

13.

10. Apoyar la ejecucion del presupuesto de la Entidad en el seguimiento, control y

gestidon de los recursos de la manera debida, conforme a los lineamientos
establecidos.

Registrar en el Sistema Oficial de Informacién Financiera las cuentas por pagar,
previa revision y verificacién de cumplimiento de la documentacién anexa de
acuerdo a los procedimientos establecidos en la dependencia.

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

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

- V.'.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

. Constitucton Politica de Colombia
+ Plan Nacional de Desarrollo
* Redaccién y produccién de documentos
« Servicios al cliente y atencién al ciudadano
¢ Gestién Documental
* Anteproyecto de presupuesto
+ Programa Anual Mensualizado De Caja
o Oﬁmética
s ' VL COMPETENCEAS COMPORTAMENTALES
S COMUNES SRR R ~POR’ NiVEL
. Onentac:on a resultados ) Expertlma Tecmca
» Orientacién al usuario y al + Trabajo en Equipo
ciudadano » Creatividad e Innovacion
+ Transparencia
+ Compromiso cor la
organizacion

- Vil. REQUISITOS DE- FORMACI@N ACADEM!CA Y EXPER%ENC!A
FORMACION ACABEM!CA ' EXPER!ENCIA

en

Tltufo de formacion técnica profes;onai

basico
Administracién,
Economia y
industrial y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada
la disciplina académica del nlcleo | o laboral
del conocimiento en:
Contaduria Publica,

Afines.  Ingeniera

- ALTERNATIVA

Aprobacuén de Dos (2) afios de
educacion superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional del
nicleo basico del conocimiento en:
Administracién, Contaduria Ptblica,
Economia y Afines. Ingeniera

DISCIOChO (18) meses de expenenma
relacionada o laboral.

industrial_y_ Afines.

I, AREA FUNCIONAL =
SECRETARIA GENERAL
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Subdireccwn ‘Administrativa y Financiera - Atencion al Ciudadano -

~ Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

ASIStII‘ &l desarrollo de los procesos de atencién al ciudadano de la Agencia, frente
a la organizacién, manejo y seguimiento de las peticiones, quejas, solicitudes y
reclamos, segun las disposiciones establecidas al interior de la enfidad y los
Ilneamlentos existentes en el tema.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

. Tramﬁar las solicitudes de informacion, peticiones, quejas y reclamos aliegados

a la entidad por medio telefénico, electrénico o fisico; segln Jas disposiciones
previstas en los lineamientos de gestion documental.

Clasificar y registrar la correspondencia de la entidad segun el tipo de solicitud
recibida, mediante la utilizacién de formatos y disposiciones establecidas por la
Agencia, atendiendo los lineamientos establecidos.

Realizar los envios de peticiones & informacién consolidada a las dependencias
o funcionarios correspondientes, para ser contestados dentro del término legal y
segun los procedimientos establecidos en la Agencia.

Relacionar el registro de peticiones, quejas y reclamos de las dependencias de la
entidad, en el formato establecido, en los tiempos establecidos por la Agencia.
Consolidar el archivo de solicitudes, tramites y respuesta de las peticiones,
quejas y reclamos radicados en la entidad a través de los diversos canales,
segun el procedimiento establecido por la entidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Const;tuczon Politica de Colombia

L
¢ Plan Nacional de Desarrolio
» Redaccién y produccién de documentos
¢ Servicio al Cliente y atencion al ciudadano
« Gestion Decumental
« Ofimatica
Vk COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
) COMUNES ] POR NIVEL
. Onentacnén a resultados . Expertlcla téchica
s Orientacion al usuario y al ciudadano s Trabajo en equipo
e Transparencia _ o Creatividad e innovacion
¢ Compromiso con la organizacion

 VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Tltuto de formacion técnica profesmnal en
fa disciplina académica del niicleo basico
de conocimiento en: Ingenieria de
Sistema, Telematica y afines,

Sens (6) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Administracidn, Derecho y Afines.

* ALTERNATIVA

Aprobacmn de dos (2) arfos de educac;on Dlec:ocho (18) meses de experlenma
superior en la modalidad de formacion relacionada o laboral.

tecnologica o profesional en ia disciplina
académica del nticleo basico de
conocimiento en; Ingenieria de Sistema,
Telematica y afines, Administracion,
Economia y Afines; Derecho y Afines.

~ Il PROPOSITO PRINGIPAL

Atender Ias actw:dades propias de asistencia tecnologlca y de comun:cacmn
adoptadas por la Agencia, y asistir labores administrativas requeridas por la
dependencia, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por la
entidad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Atender y preparar fa oportuna solucién, a las fallas o prob[emas detectados que
requieren el cambio total o parcial del software y el hardware disefiados e
implementados en la Agencia, conforme a los procedimientos establecidos por la
entidad y las disposiciones del superior jerarquico.

2. Realizar los ajustes necesarios a los aplicativos informaticos que la entidad
requiera, garantizando la efectividad de las herramientas tecnoldgicas que
soportan el desarmrollo de tas funciones de la Agencia, segin las necesidades
descritas por las dependencias.

3. Asistir los procesos administrativos de la dependencia, mediante |la elaboracion,
tramite, y organizacion de documentos, garantizando la correcta gestién
documental de la dependencia, segin las disposiciones existentes frente a
archivistica y los requerimientos gstablecidos.

4. Realizar el mantenimiento, soporte técnico y actualizar los equipos informaticos
asignados a los funcionarios de la Agencia, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento de las herramientas informaticas destinadas a la entidad, acorde
a las disposiciones establecidas y las solicitudes realizadas a la Subdireccion de
informacidn.

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

6. Realizar el monitoreo periodico de la infraestructura informatica y tecnoldgica de
la entidad, con el fin de diagnosticar problemas y plantear soluciones a los
problemas encontrados de manera oportuna y efectiva, atendiendo a los
procedimientos establecidos por la Agencia.

7. Realizar la publicacion de contenidos en el portal web y la plataforma intranet de
la_entidad, manteniendo la informacién actualizada, segun los requerimientos
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requeridos.

realizados a la dependencia y acorde a los contenidos desarrollados y

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

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

Constrtumon Pohtlca de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Gestion Documental

s & & » 0 & & B

Ofimatica

Redaccion vy Produccidn de Decumentos
Servicio al Cliente y atencion al usuario

Conocimientos en arquiteciura de software
Infraestructura, tecnologia y redes WAN y LAN

—COMUNES

V. COMPETENCIAS CQMPORTAMENTALES

“POR NIVEL

. Orlentacmn a resuttados

s Orientaciébn al usuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

" &

Ts Expertucna Técmca

» Trabajo en Equipo
s Creatividad e Innovacion

- VI, REQUISITOS DE: FORMA(AON ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMAClON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tltulo de formacion Técnlca
profesional del Nuicleo Béasico de
Conocimiento  en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

'Seis (6) meses de expenencra

relacionada o laboral.

"~ ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior en el Nuacleo
Basico de  Conocimiento  en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Dieciocho (18) meses de expenenma
relacionada o laboral.

ARTICULO 2. De las Equivalencias. Las equivalencias a aplicar entre estudios y
experiencia, de los requisitos especificos y alternativas para los empleos establecidos
en el Decrefo 419 del 7 de marzo de 2016 y sefialados en la presente Resolucion,

seran las siguientes:
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EQUIVALENCIAS

1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional.

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
e,

Terminacion y aprobaciéon de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, vy un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al ftitulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

La maestria es equivalente a la especializacion mas un (1) afic de experiencia
profesional o viceversa.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones de! cargo;
0

Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
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exigido en el requisito del respective empleo.

El doctorado o posdoctorade es equivalente a la maestria mas tres (3) afios de
experiencia profesional y viceversa; o a la especializacidén mas cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa.

2. Paralos empleos pertenecientes al nivel técnico.

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

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

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

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje " SENA", se establecera asi:

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y
2.000 horas.

Tres (3) afios de formacién en educacién superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000
horas.

ARTICULO 3. Competencias comunes a los servidores publicos. l.as competencias
comunes a los servidores plblicos para los diferentes empleos a que se refiere el
presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran las
siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

» Cumple con oportunidad en funcién
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

s Asume la responsabilidad por sus
resultados

+ Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad tomando
las medidas necesarias para minimizar
los riesgos,

¢+ Realizar todas las  acciones

Realizar las funciones y

Orientacién a | cumplir los compromisos
resultados organizacionales con

eficacia y calidad
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necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos que se presentan

Orientacion al

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades &
intereses de los usuarios

« Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos en general.

e Considera las necesidades de los

usuarios al disefiar proyectos o
servicios.
e Da respuesta oporiuna a las

necesidades de los usuarios de

usuario y al internos y externos, de conformidad con el servicio que ofrece
ciudadano conformidad con las la entidad.
responsabilidades +« Establece diferencias canales de
publicas asignadas a la comunicacidn con el usuario para
entidad conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.
» Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.
-
¢ Proporciona informacién veraz,
objetiva y basada en hechos.
Hacer usoresponsabley |+ Facilita el acceso a la informacion
claro de los recursos relacionada con sus responsabilidades
ptblicos, eliminando y con el servicio a cargo de la entidad
cualquier den que labora.
Transparencia | discrecionalidad indebida |« Demuestra imparcialidad en sus
en su utilizacion y decisiones,
garantizarel accesoala | e Ejecuta sus funciones con base en
informacién las normas y criterios aplicables.
gubernamental « Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio,
s Promueve las metas de s
organizacion y respeta las normas.
c _ Alinear el propio ) Aqtepgpe las necesidades de- la
OMPromisos . organizacion a SUs propias
comportamiento a las .
con la necesidades , prioridades necesidades.
Organizacién ’ *» Apoya a la organizacidn en

y metas organizacionales

situaciones dificiles.
+ Demuesira sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

ARTICULO 4. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo
se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
« Mantiene a sus colaboradores
motivados,
e Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.
+ Constituya y mantiene grupos de
Guiar y dirigir grupos y trabajo con un  desempeiio
Liderazgo establecer y mantener la conforme a los estandares.
cohesién de grupo ¢ Promueve la eficacia del equipo.
necesaria para alcanzar los | « Genera un clima positivo y de
objetivos organizacionales | seguridad en sus colaboradores.
e Fomenta la participacion de
todos en los procesos de reflexiéon y
de toma de decisionas.
+ Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas institucionales.
e Anticipa situaciones y
escenarios futuros con acierto.
o Establece objetivos claros vy
: : goncisos, estructurales y coherentes
Determinar eficazmente 1as | ., |35 metas organizacionales.
ms:i?jgoﬁgféfades » Traduce los objetives
. identificando |éS acciones, estr_gtégicos en planes practicos y
Planeacion i _ factibles.
os responsables, los B uci a |
plazos y los recursos * busca - sollciones 0s
requeridos para problgmgs. .
alcanzarles. . _Dlstrlbuye el tiempo con
eficiencia.
» Establece planes alternativos de
accion.
« FElige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos a
realizar.
« Efectla cambios complejos vy
Toma de Elegir e_ntre una o varia_s comprometidos en sus actividadgs o
decisiones alternativas para solucionar | en fas funciones que tiene
un problema o atender una | asignadas cuando detecta

situacidén.

problemas o dificultades para su
realizacion.

¢ Decide bajo presidn

o Decide en situaciones de alta
compleiidad e incertidumbre.
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Direccién vy
Desarrolio de
Personal
Desarrollo /Apoyo
a Colaboradores

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores , articulando
las potencialidades y
necesidades individuales

« ldentifica necesidades de
formacion y capacitacion y propone
acciones para satisfacerlas.

« Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado.

Direccién y
Desarrollo de
Personal
Desarrollo /Apoyo
a Colaboradores

Con las de la organizacion
para optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de frabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presente
y futuras.

¢ Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo.

« Hace uso de las habilidades vy
recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

s Establece espacios regulares de
retroalimentaciébn y reconocimiento
del desempeific y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

» Tiene en cuenia [as opiniones
de sus colaboradores.

» Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que

s Es consciente de las
condiciones especificas del entorno
organizacional.

» Esta al dia en los
acontecimientos claves del sector y
del Estado.

entorno influyen en ef entorno * Conoce y hace seguimiento a
organizacional las politicas guhernamentales.

) s Identifica las fuerzas politicas
gue afectan la organizacidn y las
posibles alianzas para cumplir con
los propdsitos organizacionales

NIVEL ASESOR

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
+ Orienta el desarrollo de
proyectos especiales para el logro
de resultados de alta direccién.
Experticia Aplicar el conocimiento » Aconseja y orienta [a toma de
Profesional profesional en fa resolucién | decisiones en los temas que le han

de problemas y transferido
a su entorno laboral

sido asignados.

¢ Asesora en malerias propias de
s campe de  conocimiento,
emitiendo  concepto, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos
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tedricos y técnico.
¢ Se comunica de modo légico,
claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y su
refaciones politicas y
administrativas

s  Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para
emitir  juicios, conceptos o
propuestas a desarroliar.

¢ BSe informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.

Construccion de

Establecer y mantener
relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o
grupos de personas

o Utiliza sus contactos para
conseguir objetivos.
¢ Comparte informacidn para

establecer lazos.

relaciones | internasy externasala | e Interactia con toros de un modo
organizacién gue faciliten efectivo y adecuado.
la consecucion de los
objetivos institucionales
s Prevé situaciones y alternativas
de solucion que orientan la toma de
Anticiparse a los problemas | decisiones de la alta direccion.
Iniciativa iniciando acciones para + Enfrentan los problemas vy
superar los obstaculios y propone acciones concretas para
alcanzar metas concretas solucionarlos ,
» Reconoce y hace viables las
oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL.
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
» Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.
e Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
organizacion.
Adquirir y desarrollar s  Aplica los conocimientos
permanentemente adquiridos a los desafios que se
Aprendizaje conocimientos, destrezasy | presentan en el desarrollo del
Continuo habilidades, con el fin de trabajo.

mantener altos estandares
de eficacia organizacional

+ Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno o area
de desempend.

¢ Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades de
mejorar su preparacion.

s Asimila nueva informacién y la
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aplica correctamente.

Experticia
profesional

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion
de problemas y transferirlos
a su entorno laboral.

* Analiza de un modo sistematico
y racional los aspectos del trabajo,
basandose en Ia informacion
relevante.

» Aplica reglas basicas vy
conceptos complejos aprendidos.

+ |dentifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas vy Sus posibles
soluciones.

e Clarifica datos o situaciones
complejas.

s Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales

Trabajo en

Equipo y
Colaboracitn

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas
institucionales

« _Coopera en distintas
situaciones y comparte informacién
« Aporta sugerencias, ideas vy
agpiniones.

» Expresa expectativas positivas
del equipo o de los miembros del
mismo.

+ Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucién
de los objetivos grupales,

+ Establece dialogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

» Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,

» Ofrece respuestas alternativas.

+ Aprovechan las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

e Desarrolla nuevas formas de
hacer tecnologias.

Innovacién métodos y soluciones . Bg:e.ca nuevas'alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas fradicionales.

» Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Trabajo en Trabajar con otros de forma | «  .Coopera en distintas

Equipo y

conjunta y de manera

situaciones y comparte informacién
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Colaboracion

participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de metas
institucionales

s Aporia sugerencias,
opiniones.

» Expresa expectativas positivas
del equipo o de los miembres del
mismo.

« Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales,

+ Establece didlogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

o Respeta criterios dispares y
distintas opiniohes del equipo.

ideas vy

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
méetodos y soluciones

« Ofrece respuestas alternativas.

e Aprovechan las oportunidades y

problemas para dar soluciones

novedosas.

+« Desarrolla nuevas formas de

hacer tecnologias.

« Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esguemas tradicionales.

» Inicia acciones para superar los

obstaculos y alcanzar metas

especificas.

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo de
equipo de trabajo ,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad
en la consecucidn de
objetivos y metas
institucionales

s Establecer los objetivos del
grupo de forma clara y equilibrada.

s Asegura que los infegrantes del
grupo compartan planes, programas
y proyectos institucionales.

¢ QOrienta y coordina el trabajo del
grupo par a la identificacién de
planes y actividades a seguir.

o Facilita la colaboracién con otras
areas y dependencias,

e Escucha y fiene en cuenta las
opiniones de los integrantes del
grupo.

+« Gestiona fos recursos
necesarios para poder cumplir con
las metas propuestas.

» Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.

e Explica las razones de las
decisiones.

»
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Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas y
conhsecuencias con la
eleccién realizada

« Elige alternativas de soluciones
efectivas y suficientes para atender
tos asuntos encomendados.

» Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

+ Asume posiciones concretas
para el manegjc de temas o
situaciones que demandan su
atencion.

» Efectla cambios en las
actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizacidén 0 mejores practicas que
pueden optimizar el desempefio.

+« Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

» Fomenta la paricipacién en la

toma de decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desemperio y
mantenerlos actualizados

+ Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

¢ Aplica el conocimiento técnico a
las actividades cotidianas. ’
+ Apaliza la informacién de
acuerdo con las necesidades de la
organizacion

o Compromete los aspectos
técnicos y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

» Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de sy
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes

+ ldentificar claramente los
objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucion de los
mismos.

* Colabora con ofros para la
realizacion de actividades y metas
grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarios

*» Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer ias
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en acciones

cosas.
o Es recursivo.
» Es practico.

¢« Busca nuevas alternativas de
solucion

» Revisa permanentemenie los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

ARTICULO 5. Se le entregara a cada servidor copia de sus funciones y competencias
determinadas en el presente Manual para el empleo; cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones; 6 cuando en razon a la adopcion o
modificacion del Manual de Funciones y de Competencias Laborales se afecten las
establecidas para el respectivo empleo. En todo caso los jefes inmediatos
responderan por 1a orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 8. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente regiamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas
o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo

establezcan.

ARTICULO 7. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C., el 28 de junio de 2016




