MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016

Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la AGENCIA NAGIONAL DE [TIERRAS — ANT

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL TIERRAS - ANT,

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

CONSIDERANDO:

Que en egjercicio de las facultades extraordinarias otorgadas por la ley 1753 de 2015y
en virtud del decreto 2363 de 2015, se cred, y establecio la estruciura 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 del 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 Nacidn en los temas de su competencia.

Que mediante la expedicion del decreto 419 del 7 de marzo de 2016, se establecit la
planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, la cual obtuvo concepto
técnico favorable del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y contd con la
viabilidad presupuestal correspondiente por parte de la Direccion General del
Presupuesto Puablico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Piliblico.

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, expedirdan 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 gjercicio.

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

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

Que, en merito de o expuesto
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RESUELVE:

ARTICULO 1. Establecer ef Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Agencia
Nacional De Tierras - ANT, fijada mediante Decreto No 419 del 7 de marzo de 2016,
cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia en
orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le
sefialan, asi:

NIVEL

[ 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 la Republica

Y]

£

Definir las politicas, planes, programas y proyectos generales de la Agencia Nacional
de Tierras, garantizando el cumplimiento de los objetivos en materia de ordenamiento
social de la propiedad y los demas que le sean asignados por el Ministerio de
Agricultura y Desarrolio Rural acorde a la misién de la entidad.

1. Dirigir, orientar, coordinar, vigilar, evaluar y supervisar la ejecucion y cumplimiento
de los objetivos, funciones, planes y programas asignados e inherentes a Agencia,
en concordancia con los planes desarrolio y estrategias Nacionales y sectoriales.

2. Establecer criterios y lineamientos para la gestién de la formalizacién y los
procedimientos agrarios de clarificacion, exfincion de dominio, recuperaciéon de
baldios indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacion, y la reversion
de baldios, de conformidad con la normatividad vigente

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

4. Aprobar Planes de Ordenamiento Social de la Propiedad conforme a los
lineamientos fijados por el Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural, con el fin
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

de dar cumplimiento al objetivo misional de la entidad.
Definir criterios y lineamientos para la ejecucion de los procesos de acceso a
tierras y administracion de los bienes fiscales patrimoniaies de la Agencia y de las
tierras baldias de la Nacién, segin las disposiciones emitidas |por el gobierno
nacional y la autoridad competente.
Dirigir los procesos relacionados a las actividades administrativas, financieras y
presupuestales de la agencia, estabieciendo los lineamientos necesarios para el
funcionamiento y prestacion 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 la normatividad vigente.
Proyectar para aprobacion del Consejo Directivo los criterios para la asignacion 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 que de él 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 inversion y los estados
financieros de la Agencia con arreglo a las disposiciones legales que regulan la
materia para su aprobacion.
Aprobar y proponer para la adopcién por parte del Consejo Directjvo, la estrategia
de comunicacion interna y externa de las funciones y resultados de la gestién de
la Agencia, preparada por la Oficina de Comunicaciones, teniendo en cuenta los
lineamientos definidos para tal fin.
Difundir los planes de accidén de la Agencia, asi como la informacién 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 atencion al ciudadano,
propuesta por la Secretaria General, para garantizar el mejoramiento continuo e
innovacion en la gestion acorde a la normatividad y procedimientos establecidos.
Dirigir la formulacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos
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 Jos convenios y
contratos con personas naturales o juridicas, asi como con entidades publicas 0
privadas, nacionales o extranjeras, necesarios para el cumplimiepto def objeto y
funciones de la Agencia; atendiendo al marco legal vigente.
Suscribir los contratos y convenios de asistencia y cooperacion téc¢nica y cientifica
con entes nacionales e internacionales, necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Agencia, acorde al estatuto de contratacion publica.
Presentar a consideracion del Gobierno Nacional la adopcién de modificaciones a
la estructura y planta de personal de la Agencia, aprobadas por el Consejo
Directivo, para un oOptimo funcionamiento, de acuerdo a las necesidades
institucionales y la normatividad vigente.
Distribuir entre las diferentes dependencias de la Agencia las funciones y
competencias que la ley le otorgue a la entidad, cuando estas no gsten asignadas
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19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

expresamente, garantizando el cumplimiento del objetivo misional de ia entidad.
Proponer para aprobaciéon del Consejo Directivo de la Agencia, la distribucion de
las Unidades de Gestion Territorial, su competencia territorial y funcional de
acuerdo a los lineamientos de la politica de ordenamiento social de la propiedad
rural formulada por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Dirigir la gestién de las Unidades de Gestidn Territorial e impartir directrices para
la ejecucion 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 ia normatividad vigente.

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

Dirigir la administracién 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 excepciéon de los que
corresponda a otra autoridad.

Dirigir el 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 terminos y condiciones establecidos
en ia ley.

Evaluar y someter para aprobacién del Consejo Directivo los estados financieros
de ia 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,

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

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarroilo

Disefio e implementacién de politicas publicas
Derecho administrativo

Derecho Publico

Cédigo Contencioso administrativo
Estatuto de contratacion

Estatuto organico presupuestal
Formulacién y Evaluacion de proyectos
Politicas publicas, agrarias y dei sector.
Gestién Publica.

Ofimatica.
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petencias
AGENCIA

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en |a disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Agronomia; Economia
y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines; 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
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Agronomia; Economia
y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines; Administracién; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos

| reglamentados por la Ley.

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones

Direccién y desarrollo dg¢ personal
Conocimiento del entorn

eenta y dos (72) mese d
profesional relacionada.

Ochenta tro (84) mese
experiencia profesional relagionada.

[«]

o experiencia

5 de

NIVEL ' PROFESIONAL
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DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 09

NO. DE CARGOS Dos (2)

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

Participar en la implementacion de la estrategia de comunicacion  la divulgacion de
los planes, programas y proyectos de la Agencia, a través de los diferentes medios
e comunicaci cuerdo a los objetiv metas de la agencia.

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

2. Realizar seguimiento a la implementacién de las estrategias para el
posicionamiento, imagen y promocion de la Agencia y de divuigacién de los
programas y proyectos, en coordinacion con el Ministerio de Agricultura vy
Desarrollo Rural.

3. Adelantar campanas de difusion y socializacién de la oferta de servicios de la
Agencia que garanticen el acceso oportuno a la informacion por parte de Ia
poblacion, de acuerdo a los lineamientos y objetivos de la comunicacion
estratégica de fa entidad.

4. Coordinar la actualizacion de los canales de divulgacién y la emision de las piezas
solicitadas por las diferentes dependencias para fortalecer la comunicacién interna
y externa de la Agencia, segin los procedimientos establecidos y el marco
normativo vigente.

5. Elaborar y presentar informes de gestién del desarrollo de actividades de
comunicacion 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 comunicacién, las
publicaciones realizadas y la veracidad de los contenidos, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por
ia 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

0.

s Estructura y administracién del Estado.
e Constitucion Politica de Colombia.
s Politicas plUblicas agrarias y del sector
* Plan Nacional de Desarrollo
» Formulacion y evaluacion de proyectos.
Manejo de Herramientas de edicién multimedia
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Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
Programacion web
Herramientas Publicitarias

Ofimatica

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Golaboracién
Creatividad e Innovacidn

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

®a & & o §

e S VN L N ey v |

Titulo profesional en la disciplina Dieciséis (16) meses de experienci
académica del nicleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Disefio, Publicidad y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta (40) meses de gxperiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién;
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Disefo, Publicidad y
afines.

Tarjeta profesional en los casos

procedimientos, de manera que permita el adecuado funcionamiento de la

|
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Agencia, segln la normatividad vigente.

2. Participar en la actualizacion del Sistema de Gestidn de Calidad, con el propésito
de garantizar la efectividad y eficiencia en los procesos de la 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 racionalizacién de tramites y
procedimientos, con el objetivo de hacer mas eficiente el desarrollo de éstos,
atendiendo a las necesidades institucionales.

4. Analizar ia informacion sobre el sector, el entorno, y los servicios que presta Ia
Agencia, asegurando el cumplimiento de los objetivos misionales, conforme a los
procedimientos establecidos.

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

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

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

» Estructura y administracién del Estado.

« Constitucion Politica de Colombia

» Politicas publicas agrarias y del sector

s Plan Nacional de Desarrollo

L ]

L J

Formulacién y evaluacién de proyectos.
Ofimatica.
iﬁ;

i “g: Tty = B

» QOrientacidn a resultados

» Orientacién al usuario y al ciudadano
* Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experiencia Profesional

Trabajo en equipo e Iniciativa
Creatividad e innovacion

Dieciséis (16) meses de experiencia
academica del nicleo basico 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 y
Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
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
especializacidn en areas relacionadas con
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las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta (40) meses de €
académica del nucleo basico 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 Y
Afines; Ingenieria Agrondémica, Pecuaria Y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y
Afines; Ingenieria Industrial Y Afines;
Derecho Y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

Xperiencia

Tarjeta profesional en los cascs
reglamentados por la Ley.

NIVEL 1 TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO O1

GRADO 12

NO. DE CARGOS Dos (02)

DEPENDENCIA Despacho Direccidén de Agencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

documentacion e informacion, para el adecuado funcionamiento del de
acuerdo a los lineamientos dados por el superior jerarqui
1. Organizar y radicar la documentacidon e informacion, para conservacion
documentai del despacho, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la
Direccion Generai.
2.Elaborar las actas, certificados, informes, formatos, documentos, mensajes y

correspondencia que se le asignen, para posterior firma del responsabie, 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
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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. Desempeniar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a
facilitar el desarrolio y ejecucion de las actividades del area de desempefio,
siguiendo los lineamientos dados por el superior jerarquico.

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

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

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

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

il

4l T

s Constitucion politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Redaccion y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestion documental

Ofimatica

"3

= QOrientacion a resultados s Experticia técnica

+ QOrientacion al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo

e Transparencia ¢ Creatividad e innovacion
L]

Compromiso con la organizacion
N TS i 150

T T T e

Titulo de formacion técnica profesional Seis (6) meses de experiencia
del Nacieo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada o laboral.
Agronomia; Economia y Afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion.

b

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nicleo Basico Del relacionada o laboral.

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

Conducir el vehiculo asinado a la Direccion General de la geni, brindando apoyo
logistico, y en cumplimiento de las normas de transito, atendiendo las directrices
impartidas.

1. Realizar las acciones pertinentes al mantenimiento preventivo; y rutinario del
vehiculo a su cargo, en los concesionarios destinados para tal efeato, 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 horaric establecido de acuerdo a las necesidades de
desplazamiento y en funcion del desarrollo de los compromisos |aborales 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 jsean objeto de
reparaciones mayores garantizando la seguridad del vehiculo paralel transporte de
los funcionarios, dentro de los tiempos oportunos y los lineamientog definidos.

6. Verificar la correcta y oportuna ejecucidon de las ordenes 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, ton base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

nivel, |a naturaleza y el area de desemperio del carg

* Mecanica Automotriz
Codigo Nacional de Transito

Normas de seguridad vial

Primeros auxilios

Mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo
Plan Nacional de Desarrollo

¢ Orientacion a resultados 0 Exerticia técnica

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
eTransparencia e Creatividad e innovacién

\
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e Compromiso con la organizacion

CAeRiES

Titulo de formacién técnica profesional | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
en ia disciplina académica del Nucleo laboral

Basico de! Conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria
Automotriz y Afines

Aprobacién de dos (2) afios de Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en el Nlcleo Basico | relacionada o laboral

del Conocimiento en: Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria
Automotriz y Afines.

NIVEL | DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR TECNICO DE AGENCIA
CODIGO E4

GRADO 03

NO. DE CARGOS Cuatro (4)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Liderar el disefio e implementacion de planes y programas relacionados con el
proceso de ordenamiento social de a propiedad, a través de la definicion de
estrategias de cooperacion y el desarrollo de sistemas de informacién para la
gjecucion de las actividades programadas, de conformidad con las politicas y

1. Disefiar los mecanismos y acciones de coordinacién entre las Agencias y las
entidades del nivel nacional y territorial involucradas en el proceso de
ordenamiento social de la propiedad, y en el manejo de sistemas de informacion
requeridos, en concordancia con las politicas y procedimientos establecidos.

2. Impartir directrices para la elaboracion 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 vy
someterios a la aprobacién del Director General de la Agencia, de conformidad con
los lineamientos fijados por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Impanrtir directrices para la elaboracién de los Planes de Ordenamiento Social de la L
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g.

11.

Propiedad, en zonas focalizadas por el Ministerio de Agricuitura y Desarrollo Rural,
donde aun no se haya implementado el catastro multipropésito, y|someterlos a la
aprobacién del Director General de la Agencia.
Desarroliar lineamientos en materia tecnolégica necesarios para definir politicas,
estrategias, planes, y practicas que soporten la gestion de la Agenaia.

Asesorar al Director de la Agencia en la definicién de los esténdaies de datos de

los sistemas de informacién y de seguridad informatica de competencia de la
entidad, relativos a las tecnelogias de la informacién y las comunicaciones.
Formular los lineamientos y procesos de infraestructura tecnolégica de la Agencia,
en materia de software, hardware, redes y telecomunicaciones, |acorde con ios
parametros gubernamentales para su adquisicion, operacioén y mantenimiento.
Definir lineamientos tecnoldgicos para el cumplimiento de |estandares de
seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de la informacion de la entidad y la
interoperabilidad de los sistemas que la soportan, asi como| el intercambio
permanente de informacion.

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

Disefiar mecanismos de monitoreo, seguimiento y evaluacidon para las bases de
datos y sistemas de informacién administrados por la agencia. '

10. Suministrar la informacién requerida por las dependencias de la Agencia para el

desarrollo de sus funciones y competencias.

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 Tlerras Rurales como

instrumento que facilite la comprension de las dinamicas del mercado inmobiliario
de tierras, conforme a los estudios, lineamientos y criterios técnicos definidos y
adoptados por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

13. 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.

14.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de jacuerdo con el
_nivel, la naturaleza y el a

del c

P

Estructura y administracion del Estado.
Constitucién Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agraria y del sector
Disefo e implementacion de Politicas Publicas.
Formulacién y evaluaciéon de proyectos

Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial
Gestién Publica

Seguridad Informatica

Tecnologias de la informacion y de la comunicacion

Orientacion a resultados Liderazgo.
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Planeacion

Toma de decisiones
Direccion y Desarrolio de Personai.
Conocimiento del entorno

* Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
» Compromiso con la organizacion

L SRR L - LD B fancis
Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y cuatro (64) meses de
del nucleo basico del conocimiento en: experiencia profesional relacionada

Administracién; ingenieria Industrial y
Afines; Economia y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones internacionales y
Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de
maestria en areas relacionadas a las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

5%

Titulo profesional en la disciplina académica | Setenta y seis (76) meses de
del ntcleo 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 y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
lamentados porla Ley.

irigir la implementacion de las politicas, planes programas y proyectos relacionados
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
nlanes sectoriales y el Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional.

Proponer al Director General, en coordinacién con la Oficina Juridica y la
Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, los criterios y
lineamientos para adelantar la gestién de la formalizacion y los procedimientos
agrarios de clarificacién de la propiedad, extincién del derecho de dominio,
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recuperacion de baldios indebidamente ocupados, deslinde de tiefras de la Nacién
y la reversién de baldios.
2. Dirigir la ejecucion 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 Gestiébn Territorial en la ejecucién de las
funciones de competencia de la Direccién y de sus dependencias.
4. Analizar y suministrar la informacién necesaria a la Direccion|de Gestion 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 predigs.
6. Adelantar y resolver, por delegacion excepcional del Director dg la Agencia, los
procesos de formalizacién y procesos agrarios que ante circunstancias especiales
considere necesario asumir desde nivel central. '
7. Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen gn contra de las
decisiones que tomen las dependencias a su cargo, en materia de¢ formalizacion y
de procesos agrarios.
8. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestipn 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
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del carg

IR
i i

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agraria y del sector
Disefio e implementacion de Politicas Publicas
Derecho agrario y administrativo

Gestién Publica

~Ofimatica

Orientaci()narsuldos | Liderazg

L ]

o Orientacion al usuario y al ciudadano | » Planeacion

¢ Transparencia ¢ Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacion s Direccion y desarrollo de personal

s Conocimiento del entorno

Titulo profesional en la disciplina Sesenta y cuatro (64) meses de
académica dei nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Agronomia; Economia y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
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industrial y Afines; Administracién;
Ciencia Politica, Relaciones
internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

plina Setenta y seis (76) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada.

conccimiento en: Agronomia; Economiay
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronédmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con

las funciones del ¢cargo.

Tarjeta profesional en los casos
iamentados por la Ley.

&

Dirigir la implementacién de planes y programas relacionados con el acceso,
distribucién y aprovechamiento de tierras rurales, con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos y metas institucionales, de acuerdo a Io establecido en los pianes
sectoriales Plan de Desarrollo dei i ional

1. Proponer al Director General, en coordinacién con la Oficina Juridica y la
Direccién de Gestiéon del Ordenamiento Social de la Propiedad, ios criterios y
lineamientos para adelantar los procesos de acceso a tierras, con el fin gue se
formulen como instrumentos de acceso para sujetos de reforma agraria.

2. Proponer al Director General, en coordinacién con la Oficina Juridica y la
Direccion de Gestién dei Ordenamiento Social de ia Propiedad, criterios y
lineamientos para la administracién de los bienes fiscales patrimoniales de la
Agencia y de las tierras baldias de la Nacion, desarrolio o ejecucion de los
procedimientos administrativos de transferencias de tierras baidias, celebracion de
contratos de aprovechamiento de baidios con particulares, adjudicacién de baidios
a entidades de derecho publico, constitucidon de reservas de baldios, seguimiento
a los procesos de dotacién de tierras y al cumplimiento de las limitaciones
derivadas de las adjudicaciones.

\
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3. Impartir directrices a las Unidades de Gestién Territorial en la ejecucion de las
funciones de competencia de la Direccidn y de sus dependencias, conforme a los
criterios y procedimientos establecidos. i

4. Analizar y suministrar la informaciéon necesaria a la Direccién| de Gestion del
Ordenamiento Social de la Propiedad, relacionada con [a caracterizacion de los
potenciales beneficiarios de los programas de acceso a tierrgs y los predios
baldios identificados, conforme a las disposiciones establecidas |por la autoridad
competente y la normatividad vigente.

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

6. Administrar los bienes inmuebles extintos con el objeto de implementar programas
para el acceso a tierra a favor de sujetos de reforma agraria, de acuerde a los
procedimientos establecidos. ‘

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

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

9. 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 y
administracién de tierras.

10. 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. |

11.Dar los insumos para que el Consejo Directivo determine los criterios
metodologicos para el calculo de las extensiones constitutiv;s de Unidades
Agricolas Familiares -UAF-y para que fije las extensiones maximas y minimas por
Zonas Relativamente Homogéneas.

12. Proponer la delimitacion y constitucion de las zonas de reserva campesina y de
desarrollo empresarial para aprobacion del Consejo Directivo.

13. Hacer seguimiento a la ejecucion de los procedimientos administrativos para la
delimitacién y constitucion de las zonas de reserva campesina y zonas de
desarrollo empresarial.

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 sefialadas en la ley, aquellas que le sean psignadas y las
gue por suU naturaleza le correspondan.

Constitucion Politica de Colombia

Estructura del Estado colombiano

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas plblicas agraria y del sector

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

Ley de Victimas

Ofimatica
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Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con |la organizacién

Liderazgo
Planeacién

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

*
*
1 » Toma de decisiones
[ ]
[ ]

Titulo profesional en la disciplina
academica del nucleo basico del
conocimiento en: Agronomia; Economia y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria Y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionaies y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
R

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Agronomia; Economia y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria Y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada

Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional relacionada.




RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016 Hoja N°.[19

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

Orientar el disefio e implementacion de estrategias, planes, programas y proyectos
en materia de asuntos étnicos, con el f|n de garantlzar el cumpllmlento de Ios ObjethOS

des negras e
atencion a las
cién colectiva,

1. Dirigir las acciones tendientes a concertar con las comunid
indigenas, a través de sus instancias representativas, el plan d
comunidades étnicas, en Ilo referente a programas de titul
constitucion, ampliacién, saneamiento, y reestructuracion de resguardos indigenas,
adquisicion, expropiacién de tierras y mejoras para dotar de tierras a las
comunidades étnicas de conformidad con lo establecido en |a normatividad
vigente.

Dirigir y orientar el desarrollo de acciones para concertar con las comunidades
étnicas, a través de sus instancias representativas, los programas de clarificacion y
deslinde de sus tierras.

Disefiar y establecer estrategias de concertacion con las comunidades étnicas,
parametros para determinar la funcién social de la propiedad en los territorios
étnicos y responder por su divulgacion, sin perjuicio de lo establecido para los
pueblos y comunidades indigenas en la normatividad vigente.

Proponer al Director General, en coordinacion con la Oficina Juridica y teniendo en
cuenta la informacién que genere la direccion de Gestion dei Ordepamiento Social
de la Propiedad, criterios y lineamientos a fin de adelantar el pian de atencion a las
comunidades étnicas, a través de los programas de titulacién colectiva,
constitucion, ampliacién, saneamiento y reestructuracion de resguardos indigenas,
adquisicion, expropiacion de tierras y mejoras para dotar de tierras a ias
comunidades étnicas conforme a ias normas legaies vigentes.
Proponer al Director General, en coordinacion con la Oficina Juridiga y teniendo en
cuenta la informacién que genere la direccién de Gestiéon del Ordepamiento Social
de la Propiedad, criterios y iineamientos 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, conforme a
la normatividad vigente.
Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucién de los componentes de acceso a tierras
en sus programas de titulacion colectiva, constitucién, ampiiacion,| saneamiento y
reestructuracion 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 ejecucion de los procesos agrarips de deslinde,

clarificacion de las tierras de las comunidades étnicas y demd
territorios ocupados © poseidos ancestralmente y/o tradiciona
pueblos indigenas, de conformidad con lo establecido en la normati
Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen et
decisiones que tome la Subdireccién de Asuntos Etnicos.
Adelantar los procesos de adquisicién y expropiacién de predio
previstos en la normatividad vigente, bajo los iineamientos del
Agencia.

rcacion de los
mente por ios
vidad vigente.

n contra de las

5 en los casos
Director de Ia
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10.impartir directrices a las Unidades de Gestion Territorial en la ejecucion de las
funciones de competencia de la Direccidon y sus dependencias.

11. Definir las metodologias para la realizacién de los estudios socioeconémicos y de
tenencia de tierras de las comunidades étnicas.

12. Proponer a la Oficina de Planeacion, los objetivos y metas anuales en relacion con
fas funciones a su cargo, para la elaboracion del plan estratégico y de accién anual
de la entidad.

13. Dirigir los procesos de coordinacién inter e intrasectoriales que posibiliten la
integracion de acciones institucionales para atender a los grupos étnicos en el
tema territorial.

14. Suscribir por delegacion del Director General de la Agencia, los contratos y
convenios de asistencia y cooperacion técnica y cientifica con entes nacionales e
internacionales, necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Entidad.

15. Suministrar, gestionar y validar en coordinacion con la Subdireccion de Sistemas
de Informacién de Tierras la informacion georeferenciada que se genere para el
tratamiento de los temas propios de la Direccién de Asuntos Etnicos

16. Gestionar e implementar el modelo 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.

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

nivel, la naturaleza fio del cargo.

'Estructura del Eét do.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agraria y del sector

Disefio e implementacion de Politicas Publicas.
Gestion Plblica

Ofimatica

Liderazgo.

Planeacion

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal.
Conocimiento del entorno

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

. & )
Titulo profesional en la disciplina académica | Sesenta y cuatro (64) meses de
del nlcleo 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 y
Afines.

Titulo de postgrado en la modaiidad de
maestria en areas relacionadas a las
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funciones del cargo.

Tarjeta profesional en |0s casos

Titulo profesional en la disciplina académica | Setenta y seis (76
del nucleo 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 y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

"NIVEL I DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAT.
CODIGO E6 |

GRADO 03

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el carga

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Asistir al Director General de la Agencia en la determinacién de las politicas,
objetivos y estrategias relacionados con la administracién de la entidad.

2. Dirigir la ejecucion de los programas y actividades relacionadas c¢on los asuntos
financieros y contables, servicios administrativos, gestién documental,
correspondencia y notificaciones de la entidad.

3. Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacién, incentivos y desarrollo del talento
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

humanao vy dirigir su gestion.

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

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

Coordinar la elaboracién y presentacién del Programa Anual de Caja, de
conformidad con ias obligaciones adquiridas.

Dirigir la programacién, elaboracién y ejecucion de los planes de contratacion y
adquisicion de servicios y obra publica de la entidad, de manera articulada con los
instrumentos de planeacion y presupuesto.

Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecuciéon de los recursos
asignados a los proyectos de inversion y para la formulacion y seguimiento de
proyectos de funcionamiento de la Agencia.

Administrar los sistemas de informacion, equipos, redes y herramientas
tecnolégicas, brindando el soporte técnico para su adecuado funcionamiento.
Preparar en coordinacion con la Oficina de Pianeacion, el Anteproyecto Anual de
Presupuesto, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeacién y el Director General
de la Agencia Nacional de Tiemras, velando por su correcta y oportuna
presentacion.

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

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

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

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

Gestionar y hacer seguimientc a la adecuada atencién de las solicitudes, quejas,
reclamos y derechos de peticion realizados por los ciudadanos.

Coardinar Ia funcién disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecion a lo
establecido en las normas vigentes.

Proponer los lineamientos para la operacion de las ventanillas de atencién e
informacién ciudadana en las Unidades de Gestion 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 Desarrolio Rural.

Gestionar e implementar ei modeio de sistema integrado de Gestién adoptado por
ia entidad con el fin de garantizar la prestaciéon 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 desempefic del cargo.
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Estructura y administracién del Estado
Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de desarrollo

Estatuto de Contratacién Publica
Estatuto Anticorrupcion

Gestién financiera, programacion y ejecucién presupuestal
Sistema de nomenclatura, clasificacién y remuneracién de empleos an las entidades
publicas

Administracién del Talento Humano sector publico
s |leygeneral de archivo

isicion de bienes

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Liderazgo.
Planeacidn

Toma de decisiones
Direccion y Desarrollo
Conocimi en

* & & =

de Personal.
rn

Titulo profesional en la disciplina Sesenta y cuatro (64) meses de
académica del nlcleo basico de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Administracion;
Contaduria Publica; Economia y Afines;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Le

Titulo profesional en la disciplina Setenta y seis (76) meses |de experiencia
académica del nlcleo basico de profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia y Afines;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos

regla dos porla L

I
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NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR TECNICO DE AGENCIA
CODIGO ES

GRADO 01

NO. DE CARGOS Diez (10)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Qui jerza supervision directa

SR F LTI i Sobh e O e ik i o R s RN
Dirigir la formulacion e implementacion de los planes, programas y proyectos a

cargo de la Unidad de Gestion Territorial, de acuerdo con la normatividad vigente y

las politicas establecidas por la Agen

2z
= e

Dirigir el levantamiento de la informacién predial rural en el

actualizacion catastral multipropésito por barrido predial, de manera conjunta con

la autoridad catastral, documentando y caracterizando la situacion juridica de los
predios rurales intervenidos.

2. Dirigir e implementar estrategias para adelantar la caracterizacion territorial en
materia de 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 para la construccion del plan
de ordenamiento social de propiedad.

3. Orientar los procesos de clasificacién de la informacién recaudada en los barridos
prediales para ser remitida a las respectivas Subdirecciones encargadas de
analizarla y validarla.

4. Dirigir implementacién de las acciones identificadas en las rutas juridicas para la
intervencién en el territorio en las materias de competencia de ia Agencia.

5. Dirigir el desarrollo de las actividades tendientes a la inscripcién los titulos que se
obtengan como resultado de los procesos de ordenamiento social de propiedad
rural ante la Superintendencia de Notariado y Registro.

6. Apoyar a la autoridad catastral en las actividades juridicas y de campo,
necesarias para realizar la correccion administrativa de area y linderos en
cumplimiento del procedimiento sefialado en el paragrafo articulo 65 de la Ley
1579 2012.

7. Adeiantar y decidir los procesos agrarios, en primera instancia, que se inicien por
demanda fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de Agricuitura y
Desarrollo Rural, por delegacion del Director General de la Agencia.

8. Adelantar y decidir los procedimientos y actuaciones administrativas que se
promuevan en las zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural como parte de los planes de ordenamiento social de la propiedad, por
delegacion del Director General.

9. Adelantar y decidir los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a
tierras que se inicien y tramiten por fuera de las zonas focalizadas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, por delegacién del Director General
la Agencia.

10. Asesorar a los entes territoriales en la gestion de la formalizacién de la propiedad
rural.

11. Realizar acciones de coordinacién que se requieran entre la Agencia y las
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entidades de nivel territorial, en el proceso de elaboracién det plan de
ordenamiento social de la propiedad, bajo los lineamientos del Director General
de Agencia. ;

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

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

Estructura y administracion del Estado
Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector.
Disefio e implementacién de politicas puablicas
Ofimatica ___

Orientacion a resultados ~ |e Liderazgo

L ]

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano | e Planeacion

* Transparencia o » Toma de decisiones
¢ Compromiso con la organizacion

¢ Direccién y desarrollo de personal
« Conocimiento del entorno

Titulo profesional en |a disciplina incuenta y seis (56) meses de
académica del nlcleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: ingenieria civil y Afines;
Agronomia; Economia y Afines,
Administracion; Ingenieria administrativa
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agrondémica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina Sesenta y ocho (68), meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria civil y Afines;
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Agronomia; Economia y Afines,
Administracién; Ingenieria administrativa
y 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; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

Dirigir el proceso de apoyo del talento humano, en sus componentes de planeacion,
gestion y desarrollo que requiere la entidad, con el objeto de facilitar el cumplimiento
de la misidn de la Agencia, en concordancia con la normatividad vigente y las
politicas institucionales en la materia.

1. Liderar la adopcién de politicas y la ejecucién de programas y proyectos
relacionados con la administracion del talento humano de la Agencia, de
conformidad con {as normas legales vigentes

2. Liderar la formulacién, ejecucion y evaluacién 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.

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

4. Dirigir los procesos de disefio, administracion y evaluacién de los programas de
formacién, capacitacién, incentivos, bienestar y salud ocupacional de los
servidores publicos de la entidad, de acuerdo con io previsto en el Plan Nacional
de Formacion y Capacitacion.

5. Coordinar y apoyar, en conjunto con la 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.

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

7. Gestionar la elaboracion del plan anual de vacantes de la entidad con destino al
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

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

9. Ejercer la secretaria técnica del comité de convivencia y conciliacién laboral y de
la Comisién Personal de la Agencia con fundamento en las disposiciones legales.

10. Dirigir y verificar los procesos relacionados con la incorporacion de novedades de
personal de liquidacién y pago de salarios, prestaciones sociales y demas
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emolumentos.
filiaciones a

11. Analizar, proyectar y revisar los documentos relacionados con las

Entidades Prestadoras de Salud, Fondos de Pensiones y Cajas de Compensacion
Familiar. i
12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento Sistema Integrado de Gestién%lnstitucional.

13. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

Estructura y administracién del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de desarrollo
Politicas publicas agrarias y del sector
Disefio e implementacién de politicas publicas
Estatuto de Contratacién Piblica
Estatuto Anticorrupcién
Gestién Publica
Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
Plan Institucional de Capacitacion, bienestar y estimulos
Evolucion del desempeiio y acuerdos de gestion
Principios de carrera administrativa
Gestion por competencias
Acoso laboral
Sistema General de Seguridad Social
Régimen prestacional y salarial de los empleados publicos
Ofimatica

Orientacion a resultados e Liderazgo

]

e Orientacion al usuario y al ciudadano | ¢ Planeacion

* Transparencia o ¢ Toma de decisiones
« Compromiso con la organizacion

« Direccion y desarrollo de personal
C

Titulo profesional en la disciplina Cincuenta y seis (56) me
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion,
Economia y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Titulo profesional en la disciplina Sesenta y ocho (68) 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.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Z PRI RN R 2 TR i ot e e i e
Dirigir, ejecutar y controlar la prestacion de los servicios administrativos y financieros
de la Agencia, con el fin de garantizar el éptimo funcionamiento y cumplimiento de la
Subdireccién, de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales

en la matena, en cumplimiento con los principios de transparencia, economia y
oportunidad.

f:s

1. Proponer a la Secretaria General |la adopcién de politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracién de recursos fisicos y financieros de la entidad.

2. Participar en |a 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 elaboracion y
tramite de las solicitudes de adicién, modificacion y traslados presupuestales, de
conformidad con el Estatutc Organico de Presupuesto y las normas que lo
reglamenten.

5. Controlar la ejecucion del presupuesto, expedir los certificados de disponibilidad
presupuestal, los registros presupuestales y efectuar 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
gue 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 rendicién 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
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condiciones que garanticen liquidez, seguridad y rentabilidad.

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

10. Responder por la presentacion oportuna de las declaraciones sobrg informacion
tributaria que solicite la Direccién de Impuestos y Aduanas Nacion;es - DIAN.

11. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable requeridos
por la entidad, Contaduria General la Nacion, el Ministerio de HaCIenda y Crédito
Pdblico y los organismos de control.

12. Ejecutar y supervisar los procedimientos de adquisicién, almacenapiento
custodia, mantenimiento y distribucién de los bienes necesarios para el buen
funcionamiento de la entidad.

13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones admlnlstrativa
generales, almacén e inventarios de |la entidad.

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

15. Garantizar el aseguramiento y proteccion de los bienes patrlmonlal sdela
entidad.

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

17. Realizar inventario de bienes inmuebles, muebles y vehiculos, y mantenerlo
actualizado.

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

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

20. Administrar |a gestion de archivo y correspondencia de todos los procesos y areas
de ia entidad.

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

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

de servicios

Estructura y administracién del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacidon de politicas publicas
Estatuto de Contratacion Pablica

Estatuto Anticorrupcién

Gestidn Pdblica

Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
Adquisicién de bienes y servicios

Estatuto organico del presupuesto

Gasto publico y ejecucion presupuestal
Programa Anuai Mensualizado de Caja
Medidas de austeridad en el gasto publico
Gestion Documental

Contabilidad publica
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Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

1 FORMACIE IEMICA-
Titulo profesional en la disciplina
académica del nicleo basico del
conocimiento en; Economia,
Administracion, Contaduria Publica y
Afines, Ingenieria Industrial 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 |a Ley.

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Publica y
Afines, Ingenieria Industrial 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.

‘Sesenta

e Liderazgo

* Planeacion

¢ Toma de decisiones
» Direccion y desarrolio de personal
¢« Conocimiento del entorno

gk

Cincuent y seis (56) eses de

experiencia profesional relacionada.

ocho (68) meses
experiencia profesional relacionada.

NIVEL

ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO

JEFE DE OFICINA DE AGENCIA

CODIGO G1

GRADO 06

NO. DE CARGOS Cuatro (4)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa
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cumplimiento de los objetivos misionales de la Agencia; conforme a log lineamientos
dictados por la autoridad competente.

. Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacién y sostenibilidad de!
Sistema Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional|de Tierras.

2. Asesorar al Director de la Agencia y a las demas dependencias en la formulacion,
gjecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas vy
proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

3. Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacién,
ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
Agencia Nacional 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 Plurianual de
Inversiones, los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial y someterios a
aprobacién del Director de la Agencia.

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

6. Preparar, consolidar y presentar, en coordinacién con la Secretaria General, el
anteproyecto de presupuesto, asi como la programacion presupuestal plurianual
de la Agencia, de acuerdo con las directrices que imparta e Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeauon 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 |a entidad.

8. Realizar el seguimiento a la ejecucidén presupuestal de la entidag, 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 gestion institucional, consolidar el informe
de resultados y preparar los informes para ser presentados ante las instancias
competentes.

10. Estructurar, conjuntamente con las demas dependencias de la Agencia Nacional
de Tierras, los informes de gestion y rendicion de cuentas a la ciudadania y
someterlos a aprobacién 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 Nacipnal de Tierras,
atendiendo a los lineamientos impartidos por la entidad competente

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.
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14. Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestiéon 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 acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

. Estructura y administracién del Estado

. Constitucion Politica de Colombia

. Plan Nacional de Desarrollo

. Planeacion estratégica y presupuestal

. Disefic e implementacion de politicas publicas

Formulacién, evaluacién e impacto de proyectos.
T iy

Experticia
e Conocimiento del entorno
¢ Construccién de relaciones
Iniciativa

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Titulo profesional en la disciplina Cincuenta y un (51) meses de experiencia
académica del nlcleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; Administracién; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales 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 Le

Titulo profesional en disciplina académica | Setenta y cinco (75) meses de
del Nucleo Basico de Conocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

LEELE RO RN Y T 4 T
Asesorar los a
caracter legal, conceptos y respuestas juridicas, de acuerdo a la normatividad vigente
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y lineamientos institucionales

10.

11.

12.

13.

14.

nlvel Ia naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Asesorar al Director General de la Agencia y a las demas dependencias 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 ia Agencia.

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

Ejercer la facultad del cobro coactivo frente a las tasas o contribuciones, multas y
demas 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 otras dependencias.

Dirigir la interpretacion y definir los criterios de aplicacién de las normas
relacionadas con la misién y la gestion institucional. '

Estudiar, conceptuar y/o elaborar los proyectos de actos @ administrativos
necesarios para la gestion de la entidad, coordinar la notificacién|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 informacién de fas normas gonstitucionales,
legales y reglamentarias y la jurisprudencia relacionada con lag competencias,
misién institucional, objetivos y funciones de la Agencia Nacional dg 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 otras entidades, segun sea el caso, los procesos de
expropiacion de predios, mejoras y servidumbres de propiedad Trural privada o
publica, 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 delacuerdo con el

Estructura y administrac:én del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas ptiblicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Derecho publico

Derecho constitucional
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Cédigo contencioso administrativo
Cadigo general del proceso

Codigo del procedimiento civil

Cadigo disciplinario Unico

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

Estatuto Anti tramites

e
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromis

Experticia

e (Conocimiento del entorno

e Construccion de relaciones
Iniciati

i cio

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de
del Nucleo Bg’lsico del Conocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
lamentados por ia Ley.

5% T D

Titulo profesional en disciplina académica | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
del Nucleo Basico de Conocimiento en: profesional relacionada.

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

Tarjeta Profesional en ios casos
reglamentados por la Ley.

R

5 2 st R o, il e .
Asesorar la planeacion, ejecucion y seguimiento del Sistema de Control Interno de ia
entidad, con el fin de prevenir posibles riesgos que puedan afectar el cumplimiento
de los objetivos y metas institucionales y promover el desarrollo organizacional, en
concordancia con la normatidad vigente

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control

Interno de! Agencia Nagional de Tierras.

2. Verificar que el Sistema de Contro!l Interno, esté formaimente 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
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

mando.
Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades que desarrolla
la Agencia Nacional de Tierras, se cumplan por parte los responsables de su
gjecucion.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de Ia? 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 Nacional 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 recursgs, bienes y los
sistemas de informacion 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 misién institucional. :

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion 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, dandg cuenta de las
debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

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

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

Poner en conocimiento de los organismos competentes, la comi
presuntamente irregulares de los que conozca en desarrollo de sus
Asesorar al Director General de la Agencia Nacional de Tierras e
institucionales y funcionales con los organismos de control.

Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en d

sion de hechos
funciones.
n las relaciones

esarrollo de las

auditorias que los mismos practiquen sobre la entidad, y en la recepcion,
coordinacion, preparacién y entrega de cuaiquier informacion a ia entidad que 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 pertinentes.
Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestidn adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacion de ios servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

acuerdo con ei
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Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacion de Politicas Publicas.
Modelo integrado de Planeacién y Gestion
Norma Técnica de Calidad en la Gestién Plblica

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano -MECI

#

® & & & o 8 9 [

Experticia
Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones
iniciativa

o Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

B ) T} ,-‘ - e

Titulo profesional en el Nucleo Basico dei | Cinguenta y un (51) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion; profesional relacionada.

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

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

Tarjeta o matricula profesional en ios
casos reglamentados por la L .

™ T

i’gﬂ H 53 T T T SLEEE SO Lo
Titulo profesional en disciplina académica | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
del Nticleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada.

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

Tarjeta Profesional en los casos

Liderar ia elaboracion de planes, programas y proyectos que promuevan la
implementacion de estrategias en materia de transparencia y anticorrupcién, con el fin
de prevenir irregularidades en la gestion de ia entidad, de conformidad con los
lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

= R

1. Proponer politicas, estrategias e indicadores de transparencia al Director de la
entidad.

\
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petencias

\GENCIA

2. Ejecutar bajo la direccion del Director General de la Agencial las politicas y
estrategias en materia de transparencia y lucha contra la corrupcién dentro de la
entidad.

3. Proponer mecanismos y heframientas preventivas para el| fortalecimiento
institucional, participacion ciudadana, control social, rendicién de cuentas, acceso
a la informacién y transparencia.

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

5. Informar al Director General sobre cualquier irregularidad| y 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 gestién 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 la agencia.

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

9. Disenar y coordinar la implementacién de las estrategias planteadas en la lucha
contra corrupcidn, bajo las directrices del Director de la entidad.

10. Adelantar el analisis de riesgos internos y externos de corrupcion en el ejercicio 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 coordinacion con las dependencias competentes el Plan Anticorrupcion
de la entidad, para la aprobacién del Director General de la Agencia y coordinar su
implementacion.

14. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestaciéon de los servicios, gon 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 desempefio.

Estructura y administracién del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias y del sector
Disefio e implementacion de Politicas Plblicas.
Estatuto anti corrupcién

Delitos contra la administracion publica

Codigo de ética y buen gobierno

Indicadores de Gestién _ -

Conocimiento del e

Orientacion a resuitados .

Orientacion al usuario y al ciudadano

ntorno
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¢+ Construccion de relaciones
Iniciativa

Titulo profesional en la disciplina Cincuenta y un (51) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
lamentados por la Le

_;_-___;,3‘3: T A T . . 5 -
Titulo profesional en la disciplina Setenta y cinco (75) meses de
académica del ndcleo basico del experiencia profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
CcODIGO T1
GRADO 17
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

6

Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, politicas y

programas de acuerdo a los lineamientos de la dependencia y los parametros
ionales dei

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

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

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

4. Diseflar y comunicar los esquemas e instrumentos para el manejo, el
seguimiento y evaluacion del Plan de Acciéon de la entidad, de cgnformidad con
los parametros establecidos.

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

6. Elaborar y proyectar el Marco de Gastos de Mediano Plazo de la Entidad
conforme a los procedimientos establecidos y a la normatividad legal vigente.

7. Elaborar la programacion presupuestal de la oferta institucional en coordinacion
con las dependencias involucradas de conformidad con los procedimientos
definidos para tal fin.

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

9. Coordinar y adelantar los Reportes Unicos de Avance de la Gestidén de acuerdo
a la metodologia establecida y a los resultados obtenidos en su aﬂ‘licacic’m.

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

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

Estructuray administracién del Estado.

Constitucion Politica de Colombia.
Politicas publicas agraras y del sector
Plan Nacional de Desarrollo
Formulacién y evaluacion de proyectos.
Planeacion estratégica y presupuestal
Disefio e implementaciéon de indicadores
Ofimatica.

Orientacién a resultados . prendiaje Contint o

Orientacién al usuario y al ciudadano .

Transparencia
Compromiso con la organizacién

¢ Trabajo en

Experticia Profesional
quipo

Colaboracion

Creatividad e Innovacion

y
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Titulo profesional en la disciplina Cuarenta {40) meses de experiencia
académica del nicleo basico del profesional relacionada

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

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

Tarjeta profesional en los casos
regl

Sesenta y cuatro (64) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Economia y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines; Agronomia;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Medicina Veterinaria; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ey 3]

esarrollo de los procesos judiciales, extrajudiciales y
administrativos de la Agencia, para asegurar el correcto desempefo de los
mismos, conforme a las disposiciones establecidas por el superior jerarquico y

segun el marco normativo y legal vigente.

2% 2 i

Ejercer la representacion juridica de la Agencia, dentro de los 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 la Agencia.

2. 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.

3. 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
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Actuaciones administrativas y judiciales

acorde a la normatividad vigente.

Coordinar el desarrollo de la ruta juridica de las sentencias informando el fallo
proferido en primera instancia y las medidas a tomar, atend|endo a los
lineamientos establecidos por la Agencia.

Dar a conocer a la Direccidn General y sus dependencias, Ias demandas o
acciones constitucionales instauradas en su contra, con el fin de tomar las
medidas necesarias dentro de los términos estabiecidos y salvgguardando los
intereses de la Agencia.
Gestionar la presentacidn de alegatos de conclusidn y analisis de fallo en
primera instancia y sentencia en segunda instancia, de acuerdo g lo estabiecido
en cada caso y acorde a la normatividad vigente e intereses de la|Agencia.
Coordinar la elaboracién y tramite de, resoluciones, contratos, convenios y
demas actos administrativos que deban someterse a consideracion de las
instancias pertinentes, segln los términos establecidos por la ley y la
normatividad vigente.

Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestion adoptado
por ia entidad con el fin de garantizar la prestacién de los serwcms con base en
los procesos y procedimientos vigentes.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de cuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempenc del cargo.

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Derecho agrario y administrativo
Derecho publico

Derecho constitucional

Cddigo contencioso administrativo
Cédigo general del proceso

Caodigo del procedimiento civil

Delitos contra la administracion publica
Estatuto Anti Corrupcién
Estatuto Anti tramites

Aprendizaje Continuo |
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
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[+ Fn e Tl RS TR AR T B R ST B T e o e e R 2
Tltulo profesional en la disciplina Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico del profesional relacionada
Conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Postgrado en ia modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Titulo profesional en disciplina Sesenta y cuatro (64) meses de
academica del Nucleo Basico del experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines,
Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

"NIVEL
DENOMINACION DEL
EMPLEO GESTOR
CODIGO T1
GRADO 16
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE Quien ejerza supervision directa
INMEDIATO

=4 0
Orientar los procesos administrativos, presupuestales, financieros y contables, asi
como los movimientos realizados en 1as cuentas de la Agencia, con el fin de
contribuir al analisis y ejecucion oportuna de los recursos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

1. Asesorar al superior inmediato, en la formulacion, coordinacion y ejecucién de
las actividades propias del area contable, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

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

Revisar los registros de las operaciones de los procesos
presupuestal y flujo de recursos, realizando seguimiento
presupuesto aprobado, conforme a los procedimientos establecid

Orientar y participar en la elaboracion de la ejecucién
correspondiente a gastos y flujos de efectivo, a fin de controlar, ¢
seguimiento a la planeacidn y ejecucién del plan de rec
programacion del gasto.

Orientar y revisar la elaboracién de la ejecucion de las cuentas pc¢
control y seguimiento de las mismas, de acuerdo a lo establecido
inmediato.

Realizar la revision, registro y control de los pagos efectuados po
interadministrativos, siguiendo los lineamientos del superior inme

Participar en la planeacion de ia gestion de recursos financieros g
conformidad con las directrices establecidas para el sector.

Preparar, elaborar y comunicar el presupuesto de funcionamient
en participacién con las demas dependencias y niveles de
conforme a la normatividad vigente y los lineamientos de la depen

Realizar la gestion tributaria, por medio del Sistema Integrado
Financiera y demas que ie sean asignados, teniendo en cuenta |
vigente.

10. Preparar, elaborar y proyectar los informes presupuestales,
contables requeridos por los entes externos, Contaduria Genera
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y organismos de contro
los plazos y lineamientos establecidos.

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

12. Orientar y revisar los informes financieros y contables de la entida
verificar el cumplimiento de parametros y la informacién su
concordancia con los procedimientos y lineamientos correspondie

13. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adg
logro de los objetivos de la dependencia, conforme a los
establecidos.

14. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Ge

por la entidad con el fin de garantizar la prestacién de ios servicig

los procesos y procedimientos vigentes.

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

de ejecucion
y control del

DS.

presupuestal

evaluar y hacer
juerimientos  y

T pagar para el

por el Superior

r los convenios
liato.

e |la entidad de

n de |la entidad

concertacion,
dencia.

de Informacién
a normatividad

financieros y

| de [a Nacién,

, de acuerdo a

dependencias,
na y confiable,

d, con el fin de
ministrada, en
ntes.

yptarse para el
lineamientos

stion adoptado
S con base en

acuerdo con el

Estructura y administracién del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo
Formulacion y evaluacidon de proyectos
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» Estatuto Organico Presupuestal

» Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades
publicas
Contratacion Publica
Requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion de contratos

» Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales

b it
2

bt Ly ed O

¢ Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

-
e Orientacién al usuario y al + Experticia Profesional
ciudadano * Trabajo en Equipo y Colaboracién

¢ Transparencia ¢ Creatividad e Innovacién
» Compromiso con la organizacién

TREQUISITOSIE MAC

5 B 12 iy
4 4 Pt

Titulo profesional en la disciplina Treinta y siete (37) meses de
acadéemica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada.

conocimiento en; Administracion,
Contaduria Publica, Economia y
Afines, Ingeniera industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina Sesenta y uno (61) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada

conocimiento en; Administracion,
Contaduria Publica, Economia y
Afines, Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL PROFESIONAL
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
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Asesorar juridicamente el desarr lio de los proce imientos administra |‘\/os del
ordenamiento social de {a propiedad implementados por la Agencia, y lievados a
cabo por las Unidades de Gestién Territorial, determinando los mecanismos legaies

necesarios en observancia a la ley, normas y poiiticas vigentes.

Analizar juridicamente los procedimientos administrativos del ordenamiento
sacial de la propiedad conforme a la normatividad vigente, con el fin de apoyar la
toma de decisiones dentro de la Agencia.

2. implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en los planes de
ordenamiente social de la propiedad, conforme las directrices ‘emitidas por ei
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Realizar la caracterizacién juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de
documentar y actualizar la informacién productc del desarrollo de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propjedad, conforme
a los parametros estabiecidos por ia entidad. _

4. Identificar los cambios normatives procedimentaies e institucionales relacionados
con los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad,
con el fin de garantizar que ias actuaciones de la Agencia se realicen conforme Ia
normatividad vigente y de acuerdo los lineamientos dei Gobierno Ntcional.

5. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos
de peticién ¢ 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 desarrollo de los procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, de |acuerdo a los
parametros establecidos por la entidad y el marco normativo y legal vigente.

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

8. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrade de Gestidn adoptado por

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

pracesos y procedimientos vigentes.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de i'cuerdo con el
_nivel, la naturaleza y el area de desempeno del carg

Estructura y administracién del Estado. ;
Constitucién Politica de Colombia. \
Plan Nacional de Desarrolio *
Politicas publicas agraria y del sector

Derecho agrario y administrativo

Fermulacion y evaluacién de proyectos.

_Ofimatica.

Orientacién a resultados . Aprendlzaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | « Experticia Profesional
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e Transparencia * Trabajo en Equipo y Colaboracién

Creatividad e Innovacion

&8

meses de experiencia

Titulo pr cdmic Veinticinco (25)

del Nacleo Basico de Conocimiento en: 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
reglamentados por la Ley.

R

Titulo profesional en disciplina academica | Cuarenta y nueve (49) meses de
del Nucleo Basico de Conocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines

Tarjeta Profesional en los casos
lamentados por la Ley.

7
I

5 I

Adelantar los estudios catastrales, relacionados con el procedlmient administrativo
de ordenamiento social de |a propiedad, con el fin de contar con informaciéon base
para la elaboracion de los planes de ordenamiento; atendiendo a los procedimientos

establecidos por ta Agencia v las disposiciones de la Autoridad Competente.

Realizar la identificacidn de los predios, a través del levantamiento de planocs, con
el fin de determinar la viabilidad del proceso de titulacion, en concordancia con las
politicas y normatividad vigente.

2. Adelantar las acciones necesarias para actualizacion 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.

3. Adelantar las investigaciones relacionadas con la caracterizaciéon de zonas
homogéneas y la zonificacion territorial bajo enfoques biofisicos, agropecuarios,
territoriales y demas, que contribuyan a la entidad a cumplir con los objetivos
misionales propuestos.

4. Desarrollar los instrumentos de analisis 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 planificacion del desarrollo.

5. Realizar las actividades relacionadas con la delimitacion de las poblaciones que
seran objeto de accién de la Agencia, teniendo en cuenta la informacion
recolectada de los barridos prediales, delimitaciones, deslindes y demas
instrumentos para la caracterizacién territorial,

6. Coordinar todo lo relacionado con la generacién de estudios geograficos basicos,
que le permitan a la entidad, avanzar en la planificacion y en el ordenamiento
territorial, mediante la delimitacidon de las zonas de accién, con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos y metas definidos en el Plan de Ordenamiento Social
de la Propiedad.
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7. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestion adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

Estructura y administracién del Estado.
Constitucién Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo

Planes de Ordenamiento Territorial
Normatividad ordenamiento social de la propiedad
Politicas publicas agraria y del sector
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional |
e Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovaci

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la org

‘Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de pxperiencia
de Ingenieria Catastral del Nicleo Basico | profesional relacionada.
de Conocimiento en: Ingenieria civil 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 Le

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve
de Ingenieria Catastral del Nucleo Basico | experiencia profesional rei
de Conocimiento en: Ingenieria civil y
afines |
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Adelantar el disefio, la formulacién y la ejecumn de los planes, programas y
proyectos a cargo de las Unidades de Gestidn Territorial, relacionados con los

procedimientos administrativos de ordenamiento social de la propiedad, aplicando
saberes tedricos y metodologicos, que aseguren el logro de los resultados
_esperados, contribuyendo a la toma de decisiones.
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1. Efectuar la caracterizacion territorial a la informacion 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.

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 el inicio de la etapa previa del procedimiento administrativo
de ordenamiento social de la propiedad respectivo, de acuerdo a las politicas y
normatividad vigente.

4. Adelantar las actividades definidas dentro del procedimiento 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 Gestion adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

nivel, la naturaleza y el area de desempe

< 5 S :

fer, o R it

» Estructura y administracion del Estado.
+ Constitucion Politica de Colombia.

* Plan Nacional de Desarrollo

¢ Normatividad ordenamiento social de la propiedad
[ ]

[ ]

[ ]

Politicas ptblicas agraria y del sector
Formulacién y evaluacion de proyectos.
onmatica

Qe

» Qrientacion a resultados

+ Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano | ¢ Experticia Profesional
+ Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
» Creatividad e Innovacion
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de experiencia

del Nucleo Basico de Conocimiento en: profesional relacionada.
Administracion; Economia y Afines;
Agronomia; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines; ingenieria Agricola,
Forestal y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
ias funciones dei cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.
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Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de
del Nucleo Basico de Conocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Administracion; Economia y Afines;
Agronomla; Ingenieria Agrenémica,
Pecuaria y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL ' PROFESIONAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 11

NO. DE CARGOS Cinco (5)

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

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

Emitir conceptos de caracter juridico, sobre los proyectos de Ley, decretos,

acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos a nivel sectorial, con ei fin de
salvaguardar Ios intereses de la Agencia, acorde a las disposiciones estabiecidas
por el superior.

2. Atender y realizar la imposicion 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.

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

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

5. Dar a conocer al Comité de Conciliacidn y Defensa Judicial los estudios juridicos y
técnicos sobre las conciliaciones judiciales y extrajudiciales de la Agencia, con el
fin de realizar seguimiento a los procesos y teniendo en cuenta el marce normativo
vigente. \

6. Generar informes detallados de los procesos a los cuales se procede conciliar
segun decision establecida en el Comité de Conciliacion de Defensa Judicial,
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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
fos procesos.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por
la 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 |a autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Estructura y administracién del Estado
Constituciéon Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Derecho agrario y administrativo
Derecho publico

Derecho constitucional

Cédigo contencioso administrativo
Codigo general del proceso

Cddigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Delitos contra [a administracion publica
Estatuto Anti corrupcion

Estatuto Anti tramites

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

e

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

* & & »
¢ o & &

Titulo profesional en la disciplina Veintidés (22) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico de profesiona] 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 Le

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y seis (4) meses de experlenci
académica del Nlcleo Basico de profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.
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Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Elaborar e implementar los planes de ordenamiento social de la proplead en zonas
de intervencion catastral y en zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, garantizando la articulacion interinstitucional para la operacion del
catastro multipropésito, de conformidad con los lineamientos de la Direccion y la
autoridad competente.

Elaborar los planes de ordenamiento social de la propiedad con base en el andlisis
de la informacién suministrada por las dependencias misionales relacionados con la
caracterizacion territoriai y barridos prediales, atendiendo los lineamientos de la
Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la propiedad y ?e! Ministerio de
Agricultura y Desarrolio Rural.

2. Disenar los mecanismos de coordinacion para la ejecucion de los planes de
ordenamiento social de la propiedad entre la agencia y las demas entidades
correspondientes, de conformidad con los lineamientos sefalados.

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

4, Realizar seguimiento a la implementacion y ejecucion 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 implementacién del Observatorio de Tlerras Rurales de
acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos definidos por la agencia

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

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

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

Estructura y administracién del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agraria y del sector
Normatividad ordenamiento social de la propiedad
Formulacion y evaluacion de proyectos
Herramientas Estadisticas

Orientacion a resultados e rndizaje Continuo

o Orientacion al usuario y al ciudadano . Experticia Profesional
+ Transparencia . Trabajo en Equipo yiolaboracidn
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e Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en la disciplina Veintidds (22) meses de experiencia
académica del ndcleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria civil y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Intemacionales y Afines, Derecho y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo
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 la Le

. T‘m “ s o
fesional en la disciplina

Tituio pro Cuarent s es de eerienci |

académica del nlcleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria civil y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines, Administracion;
Derecho y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

Analizar y resolver los procesos disciplinarios efectuados contra los Servidores
PUblicos de la entidad, con el fin de efectuar {as actividades correspondientes al
Control Interno Disciplinario, en conformidad con la normatividad vigente.

S A Lo '
1. Revisar las quejas recibidas de los casos disciplinarios contra los Servidores
Publicos asignados, con el fin de determinar si hay lugar a Indagacién Preliminar o
Investigacién Disciplinaria, atendiendo la normatividad vigente.

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

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

4. Proyectar las comunicaciones, autos, edictos, memorandos u oficios relacionados
con cada etapa de los procesos disciplinarios, conforme a los procedimientos
establecidos.
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5. Resolver los recursos de reposicion y/o apelacion que se interpongan de las
investigaciones disciplinarias que se adelanten en la dependenma de acuerdo a los
procedimientos establecidos. .

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

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

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

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

10. Gestionar e impiementar el modelo del sistema integrado de gestién adoptado por la
entidad, con el fin de garantizar la prestacion de ios servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

11. Presentar informes sobre las actividades desarroiladas con la calldad 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 cargo y del area de desemperio. i

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Cadigo Unico Disciplinario

Derecho Administrativo

Codigo Contencioso Administrativo
Modelo Estandar de Control Interno.
Estatuto Anticorrupcion

Estatuto Anti tramites

Ofimatica_

Orlentacmn a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en la disciplina eintidés (22) meses de experiencia
académica del nicleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en. Administracién; Derecho
y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados
TTES R

R F AN SR E%-.rq R ivapall am S lamay 5 i - . et
Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en. Administracion; Derecho

y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reg por la Ley.

Desarrollar y coordinar el proceso de administracién del talento humano con el fin de
promover el desarrollo integral de! mismo en la entidad, teniendo en cuenta las
normatividad vigente, las politicas institucionales, los procedimientos establecidos y
los requerimientos de las dependencias.

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

2. Ejecutar los procedimientos relacionados con la administracion del talento humano,
en materia de seleccion, registro y control, evaluacién del desempeno y proceso de
liquidacion de nomina de la Agencia, en conformidad con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

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

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

5. Disefiar los procedimientos de induccién, re-induccién y entrenamiento en puesto
de trabajo con las dependencias de {a institucién, garantizando el cumplimiento del
proceso de desarrollo de competencias laborales, acorde con las directrices
organizacionales.

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

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

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeiio del cargo.
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e Estructura y Administracion del Estado ;
« Constitucion Politica de Colombia
e Plan Institucional de capacitacion, bienestar y estimulos
e Evaluacion del desempefio y acuerdos de gestion
+ Carrera administrativa ;
e Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracién de empleos en las entidades
publicas |
» Sistema General de Seguridad Social
* Régimen Prestacional y Salarial de los empleados publicos
» Ofimatica.

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Creatividad e Innovacidn

Veintidos (22) meses de e*periencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico del
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
lam I

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica del nicleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion; Ciencia
politica, Relaciones intemacionales y
Afines: Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o Matricula Profesional en los
caso reglamentados porla Ley.
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Adelantar la gestién contractual de la Agencia, contribuyendo al cumplimiento de la
prestacion de los servicios de forma eficiente y oportuna, de conformidad con las
liticas, procedimientos y normativi igent

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

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

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

4, Tramitar la legalizacion de los contratos y drdenes de servicio que ie sean
asignados por el superior inmediato dentro de los términos legales, conforme a los
procedimientos establecidos por el manual de contratacion.

5. Elaborar los contratos y/fo minutas que surjan de los procesos de contratacidén de
cualquier modalidad que adelante la Agencia, cumpliendo con las formalidades
pienas estabiecidas.

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

7. Revisar y tramitar la aprobacion de las pélizas que se expidan como requisito de
ejecuciéon de los contratos, asi como llevar su registro y control, a fin de ratificar el
cumplimiento de los requisitos y condiciones legales, dentro de los términos
sefialados.

8. Apoyar la liquidacion de los procesos contractuales en cualquiera de las
modalidades de contratacién, cumpliendo con las formalidades plenas.

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

10. 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
informacion.

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

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

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
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Plan Nacional de Desarrollo

Contratacién Publica

Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales
Liquidacién contractual
Supervision e intervent

t

la de

Orientacién a resultados
QOrientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuo
Experticia profesional :
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacié

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Pudblica, Economia y Afines, Derechoy
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por |a ley. _

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y Seis (46) meses de
académica del nucleo basico de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Publica, Economia y Afines, Derecho y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

PROFESIONAL

NIVEL

DENOMINACION DEL

EMPLEO GESTOR

CODIGO T

GRADO 10

NO. DE CARGOS Cuarenta y uno (41)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE Quien ejerza la supervision directa
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| INMEDIATO |

Adelantar el disefio, la formulacion y la ejecucion de los planes, programas y proyectos
desarrollados en la Direccion, aplicando saberes tedricos y metodolégicos, que

aseguren el logro de los resultados esperados, contribuyendo a la toma de decisiones,
atendiendo las directrices sefialad

Participar en la formulacion, disefio, ejecucion y seguimiento de planes, programas,
proyectos y actividades a cargo del area, en los términos y condiciones sefialados.

2. Preparar los documentos, estudios e informacién basica que se requieran para el
soporte y desarrollo de los 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, 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 sefaladas.

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

6. Asistir a superior y jefes en la elaboracién de informes parciales y periodicos 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 gestién 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 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 desempeno del cargo.

Estructura y administracion del Estado
Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrolio
Planeacion estratégica y presupuestal
Politicas publicas agraria y del sector
Formulacién y evaluacién de proyectos
Derecho agrario y administrativo
Herramientas estadisticas
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 Orientacion a resultados e Aprendizaje Continuo
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional
¢ Transparencia s Trabajo en Equipo y
« Compromiso con la organizacion Colaboracion
¢ Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en el nucleo basico del | Diecinueve (19) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en el ndcleo basico del | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; profesional relacionada.
Economia y Afines; Derecho y afines;
Ingenierfa Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porlaley.

Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracién de los Planes de
Ordenamiento Social de la Propiedad, con el fin de garantizar la adecuada
coordinacion interinstitucional para la operacién del catastro multiprop6sito,
atendiendo los lineamientos sobre las zonas intervenidas y las d|rectnces del
Ministerio de Ag ncuitura Desarrollo Rural.

Analizar la informaciOn suministrada por las dependencias misionales con relacion a
ia caracterizacion territorial, con el fin de ser utilizada como insumo para elaborar
los planes de ordenamiento social de la propiedad, de acuerdo a Eos procedimientos
establecidos.
2. Apoyar la elaboracion de los planes de ordenamiento social de la propledad a cargo
de la Agencia, bajo las directrices de la Direccion de Gestion del Ordenamiento
Social de ia Propiedad, y ios lineamientos del Ministerio de Agncuitura y Desarrollo
Rural.
3. Apoyar el disefio de los mecanismos de coordinacion para la ejecucwn de los
planes de Ordenamiento Social de la Propiedad, de acuerdo a las directrices
estabiecidas.
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Apoyar y asistir a las demas dependencias en la ejecucién de los planes de
ordenamiento social de la propiedad, conforme a los lineamientos establecidos.

Adelantar las acciones de seguimiento a la impiementacidon y ejecucion de los
planes de ordenamiento social de la propiedad, de acuerdo con las metas e

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.

Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la agencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con ias

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

4.
5.
5 indicadores trazados para cada plan.
7.
instrucciones recibidas.
8.
o procesos y procedimientos vigentes,

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

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Planes de Ordenamiento Territorial
Planeacion estratégica

Normatividad ordenamiento social de la propiedad
Politicas publicas agraria y del sector
Formulacion y evaluacidn de proyectos
Herramientas estadisticas

Ofimatica

Aprendizaje continuo
Experticia Profesionat
Trabajo en equipo e Iniciativa
Creatividad e innovacién

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en la disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Agronomia, Zootecnia, Economia y
Afines, Geografia, historia, ingenieria
agricola, forestal y Afines, Ingenieria
agroindustrial, alimentos y Afines,
Ingenieria agrondmica, pecuaria y Afines,
Ingenieria civil y Afines, Ingenieria
ambiental, sanitaria y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

ez y nueve {19) meses de experiencia
profesional relacionada
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesionai en los casos
reglamentados por ia Ley.

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
académica dei nucieo basico del profesionai relacionada

conocimiento en; Administracion,
Agronomia, Zootecnia, Economia y
Afines, geografia, historia, Ingenieria
agricola, forestal y Afines, Ingenieria
agroindustrial, alimentos y Afines,
Ingenieria agronémica, pecuaria y Afines,
Ingenieria civil y Afines, Ingenieria
ambiental, sanitaria y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Adelantar ia gestion de Ia formalizacion y ejecucién de los procesos agrarios de
ciarificacién, extincién del derecho de dominio, recuperacion de baldios indebidamente
ocupados, deslinde de tierras de la Nacion y reversién de baldios, que se adelanten en
las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrolio
Rural.

1. Adelantar ios procesos agrarios de clarificacion de la propiedad, recuperacién de
baldios indebidamente ocupados, extincion del derecho de dominic y desiinde de
tierras de la Nacidn que a ia fecha de entrada en operacion de la Agencia Nacional
de Tierras se encuentren en tramite y no hayan sido resueltos por el instituto
Colombiano de Desarroilo Rural, en concordancia con los procedimientos
establecidos y ia normatividad vigente

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

3. Remitir ios 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 Rurai, con base en los
procedimientos especificados

4. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrolio de los procedimientos
administrativos dei ordenamiento social de ia propiedad, conforme a los criterios
precisados.

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, atendiendo a ios 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
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necesidades previstas.
7. Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gestién adoptado por
ia 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 4rea de dese fio del cargo.
T :

$r P AN ¥
¢ Estructura y administracién del Estado
¢ Constitucién Politica de Colombia
e Politicas pubiicas agrarias y del sector
[ ]
L

Derecho agrario y administrativo
Codigo contencioso administrativo
e (Codigo del procedimiento civil
e Actuaciones administrativas y judiciaies
o Ofimatica

I

Orientacion a resuitados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
“"T"

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion

Titulo profesional Diecinueve (19) meses de experiencia
del ntcieo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y afines.

Tituio de Postgrado en ia modalidad de
especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos
lamentados

& )
A ¥
il & HaE e

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta y tres (43) meses de

del nucleo basico del conocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Agronomia; ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y afines.

Tarjeta Profesional en los casos

Asesorar juridicamente el desarrollo de los procedimientos administrativos del
ordenamiento social de la propiedad implementados por la Agencia, determinando 10s
mecanismos legales necesarios de conformidad con la ley, normas y politicas vigentes.
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Analizar juridicamente los procedimientos administrativos sobre el ordenamiento
social de la propiedad, con el fin de apoyar la toma de dec:snones segun los
lineamientos definidos.

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

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 prop|edad atendiendo
a la normatividad vigente.

Identificar los cambios normativos procedimentales e |nst|tu0|onales relacionados
con ios 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.
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, teniendo en cuenta los ‘cronogramas y
procedimientos determinados. |

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

Emitir verbaimente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran,
inherentes al desemperioc de las funciones de la Agencia, de conformldad con ias
necesidades previstas.

Gestionar e implementar el modelo del sistema integrado de Gest|0n 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
nlvel la naturaleza el area de desemeno del cargo

Estructura y administracién del Estado
Constituciéon Politica de Colombia
Politicas pablicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Cédigo contencioso administrativo
Cadigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales

rintic’m a rultads ] . Aprendlzaje Continuo
Orientacién ai usuario y al ciudadano s Experticia Profesional
Transparencia e Trabajo en Equipo y

Compromiso con la organizacién Colaboracion

e C(Creatividad e Innova(:lon
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Titulo profesional del ndcleo basico del Diecinueve (19) meses de experiencia
conocimiento en; Derecho y afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por 1a Ley.

Titulo profesional en el nicleo basico del | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Implementar los planes, programas y proyectos relacionados con el proceso de

acceso a tierras rurales en zonas focalizadas, con el fin dar cumplimiento a los

objetivos y metas de la Agencia, de acuerdo a las disposiciones emitidas por la
entidad y la autoridad competente.

et IV e CEC IO D NG A e R
Ejecutar la planeacién, desarrollo 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
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, segun las disposiciones emitidas por la
entidad

3. Desarrollar los procesos de adquisicion de tierras, expropiacién de predios,
mejoras de propiedad pulblica y privada y dotacion de tierras, mediante su
adjudicacién 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 titulaciéon ante las respectivas Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, cuando la Agencia entregue la propiedad de la tierra, para que €l
beneficiario obtenga el respectivo certificado de libertad y tradicién, de acuerdo a la
normatividad vigente.

5. Evaluar y dar respuesta a correspondencia sobre las materias de competencia del
area de desemperio, y consultas realizadas a la dependencia de acuerdo con las
politicas institucionales.

6. Realizar seguimiento al avance de los proyectos correspondientes a la titulacion,

adjudicacién 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.
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7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos,
planes y programas de la Agencia en materia de acceso a tierras en zonas
focalizadas, de acuerdo a los criterios de calidad de la Agencia.

8. 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.

9. 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.

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

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

¢ Estructura y administracién del Estado

« Constitucién Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

 Planes de Ordenamiento Territorial

» Politicas publicas agraria y del sector

e Formulacién , Evaluacién e Impacto de proyectos
» Derecho agrario y administrativo

» Ofimatica

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadane
Transparencia
Comproemiso con la org

preiajeonnuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo e Iniciativa

L}
®
[ ]
. Creatividad e innovacién

anizacion

Titulo profesional en la disciplina Diez y nueve (19) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico del profesional relacionada.

Conocimiento en: Administracién,
Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en la 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
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reglamentados por la Ley.

ordenamiento social de la propiedad implementados por la Agencia, determinando los
mecanismos legales necesarios en observancia a la ley, normas y politicas vigentes.

Analizar juridicamente los procedimientos administrativos del ordenamiento social
de la propiedad, con el fin de apoyar la toma de decisiones, de acuerdo a los
lineamientos y criterios establecidos por ia entidad.

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 informacién productc del desarrollo de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme a
las disposiciones emitidas por la entidad.

4. |dentificar 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.

5. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de
peticibn o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la
Agencia y que le sean asignhados.

6. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme a las
disposiciones establecidas por la entidad.

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran,
inherentes al desempeiio de las funciones de la Agencia de conformidad con el
marco normativo y legal vigente.

8. 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.

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

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

Constitucion Politica de Colombia

L ]

¢ Plan Nacional de Desarrollo

¢ Politicas publicas agraria y del sector

» Derecho agrario y administrativo

¢ Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica

* Orientacidn a resultados * Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
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¢ Transparencia » Trabajo en Equipo y
s Compromiso con la organizacion Colaboracién

e Creatividad e Innovacicn

Titulo profesional en el nucleo basico del | Diecinueve (19) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y afines. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en el nucleo basico del | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
conocimiento en: Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
lamentados por la Ley.

Participar en la ejecucion de los planes y proyectos relacionados con el proceso de
acceso a tierras rurales por demanda y descongestion de conformidad con las
disposiciones establecidas por la entidad y la

1. Adelantar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras,
adjudicacion de subsidio integral de reforma agraria, titulacion de baldios,
adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacion de bienes en
cumplimiento de los programas especiales de dotacion de tierras fijados por el
Gobiemo Nacional.

2. Adelantar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras en
materia de adjudicacién de subsidio integral de reforma agraria, adjudicaciéon de
baldios, bienes fiscales patrimoniales y programas especiales de dotacion de tierras
fijlados 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.

3. Remitir a la Direccion 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 barrido por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, atendiendo al procedimiento establecido por la Agencia.

4. Solicitar a la Direccion de Asuntos Etnicos, dentro de los procedimientos de
titulacion de baldios, la certificacion sobre ia existencia de solicitudes de titulacion
colectiva en favor de comunidades étnicas, conforme a los parametros dictados por
la entidad.

5. Ejecutar la planeacion, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y proyectos

de Subsidios de Reforma Agraria y Adjudicacién de tierras baldias reservadas bajo

el régimen especial de ocupacién, adjudicacion y aprovechamiento por demanda y
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10. Estudiar, evaluar, conceptuar y dar respuesta a correspondencia sobre las materias

11. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de

12. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos

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

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

descongestion, de acuerdo a los lineamientos de la Direccion 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
se encuentren en trdmite y no hayan sido resueltos por el Instituto Colombiano de
Desarrollo Rural.

Hacer seguimiento a los procesos administrativos en tramites relacionados con el
acceso a tierras, para dar respuesta a los requerimientos conforme al desarroilo de
los planes y programas de competencia de la dependencia, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

Apoyar la gestion de titulacién ante las respectivas Oficinas de Registro de
Instrumentos Plblicos, cuando la Agencia entregue la propiedad de la tierra, para
gue el beneficiario obtenga el respectivo certificado de libertad y tradicién, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Generar reportes y consolidacion de informacion sobre el estado de los procesos de
acceso a ferras rurales por demanda y descongestion adelantados por
dependencia.

de competencia del area de desempefio, y resolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales.

peticion © consultas en cuaiquiera de sus modalidades que se radiquen en la
Agencia y que le sean asignados, en los términos establecidos y conforme a la
normatividad vigente.

administrativos del ordenamiento social de la propiedad, atendiendo a los
procedimientos establecidos por la entidad.

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del carg

Estructura y administracién del Estado
Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agraria y del sector
Derecho Agrario y Administrativo
Formulacion y evaluacion de proyectos
Herramientas estadisticas

Ofimatica

Aprendizaje continuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo e Iniciativa
Creatividad e innovacién

Qrientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizaciéon
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Titulo profesional en la disciplina Diez y nueve (19) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del profesional relacionada.

Conocimiento en: Administracion,
Agronomia; ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por a Ley.

Titulo profesional en la 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.

Asesorar juridicamente el desarrolio de los procesos de acceso a tierras rurales por
demanda y descongestion de conformidad con las disposiciones establecidas por la
Agencia y la autoridad competente.

1. Analizar juridicamente los procesos de acceso a tierras rurales por demanda y
descongestion, con el fin de apoyar la toma de decisiones y atendiendo ali 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 ruraies 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
la normatividad vigente.

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
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.

8. Proyeciar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos
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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 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 el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Pian Nacional de Desarrolio

Planes de Ordenamiento Territorial
Politicas pUblicas agraria y del sector
Derecho agrario y administrativo
Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

+ Trabajo en Equipo y
Colaboracion

e Creatividad e Innovacion

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en el Nucleo Basico del | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en el Ndcleo Basico del Cuarent tres (43) meses de experiencia
Conocimiento en: Derecho y afines. profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
regiamentados por la Ley.
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7. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos

8. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, acuerdo con area
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Ejecutar acciones tendientes a la administracion de los bienes fiscales patrimoniales
de la Agencia y las tierras baldias de la Nacién de conformidad con los criterios y

lineamientos impartidos por el Director General y los procedimientos administrativos
adoptados para el efecto.

. Apoyar el desarrollo de los procedimientos y actuaciones administrativas 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.

2. Adelantar los procedimientos de constitucion de reglamentos de sabanas y
playones comunales, de conformidad con los lineamientos y criterios adoptados
por la Agencia.

3. Tramitar las solicitudes de adjudicaciones de tierras para la explotacién por parte
de personas naturales y juridicas, siguiendo los procedimientos de la Agencia y la
normatividad vigente.

por zonas relativamente homogéneas y el tamafio de las Unidades Agricolas
Familiares —UAF-, atendiendo a los parametros establecidos por la entidad.

5. Realizar los estudios juridicos tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la Agencia y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

de peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la
Agencia y que le sean asignados, dentro de los términos establecidos y acorde a
la normatividad vigente.

administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme a los
lineamientos previstos por la Agencia.

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

desempefio y la naturaleza del empleo.
Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Planes de Ordenamiento Territorial
Politicas pablicas agraria y del sector
Derecho agrario y administrativo
Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica

e Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano » Experticia Profesional

I\
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Transparencia

« Trabajo en equipo e Iniciativa
Creatividad e innovacion

Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; 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 Le:

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta y tres (43) meses de
del Nucleo Basico del Conocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

s §57e ke il AR - o
Titulo profesional en la disciplina académica | Diez y nueve (19) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: profesional relacionada.

i

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 09

NO. DE CARGOS Once (11)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Evaluar la implementacion del Sistema de Control Interno en la Entidad, las Auditorias
de Calidad y Gestion y el fomento por una cultura de autocontrol, con el fin de
fortalecer |a gestion hacia el cumplimiento de las metas institucionales, de acuerdo a

la normatividad vigente y {as necesidades institucionales.

Hacer seguimiento a las soli

responsables, bajo los criterios y estandares de calidad de la Agencia.
2. Hacer evaluacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones,

tudes de informes de control interno realizadas por
Organos de Control en coordinacién con las diferentes dependencias

N
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con el fin de garantizar la eficiencia en la prestacion de los servicios, de acuerdo a
los procesos y procedimientos vigentes.

3. 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.

4. Desarrollar y efectuar los programas de Auditoria de conformidad con la naturaleza
objeto de evaluaciéon, formulando las observaciones y recomendaciones
pertinentes, bajo los criterios y estandares de calidad de la Agencia.

5. Preparar y consolidar el Informe de Rendicién de Cuenta Fiscal que debe
presentarse anualmente a la Contraloria General de la Republica, con oportunidad
y siguiendo las normatividad vigente.

6. Aplicar el control a la gestiéon e interpretar sus resultados con el objetivo de
presentar recomendaciones al Director General de Agencia haciendo énfasis en los
indicadores de gestion disefados y reportados peridédicamente por la dependencia
competente, de acuerdo a las necesidades institucionales, y al cronograma de
actividades establecido por la Agencia.

7. 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.

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

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

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Formulacién y evaluacién de proyectos
Sistema de Control Interno y Gestién de Calidad
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica
Auditoria interna y externa.
Modelo Estandar de Control Interno — MECI

Conocimientos en construccién y medicién de indicadores
Ofimatica

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innocic'Jn )

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacién

Titulo profesional en la disciplina Dieciséis (16) meses de experiencia
académica del nicleo 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 postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.




RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016 Hoja N°. 74

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por {a Ley.

T‘ﬁ% . S R T ST B
Titulo profesional en la disciplina Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nucleo basico de profesional relacionada

conocimiento en; Derecho y Afines;
Administracitn; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines
Ingenieria Industrial y Afines, Economia y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos

lementacion de planes, programas, proyectos que garanticen el

cumplimiento de mecanismos enmarcados en la politica de transparencia y lucha

contra la corrupcion dentro de la entidad acorde a los estandares y la normatividad
igente.

Fath

1. Analizar la implementacion de directrices, mecanismos y herramientas preventivas
disefiadas para fomentar el fortalecimiento institucional, participacién ciudadana,
control social, rendicién de cuentas, acceso a la informacién y transparencia acorde
a las politicas establecidas.

2. Evaluar la implementacién de las estrategias establecidas en materia de
transparencia y lucha contra la corrupcién 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 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.

6. Elaborar informes de gestion de los planes y programas gue permitan evaluar el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio.

e Estructura y administracion del Estado
« Constitucién Politica de Colombia

+ Plan Nacional de Desarrollo

s Politicas publicas agrarias y del sector
+ Formulacidén y evaluacion de proyectos
+ Estatuto Anti corrupcién
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« Delitos contra la administracion publica
e Estatuto Anti tramites

¢ Conocimientos en construccién y medicién de indicadores
e Ofimatica

]

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Titulo profesional en la disciplina
académica del ntcleo basico del
conocimiento en: Administracion:
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales 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.

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
glamentados por la Ley.

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada

‘Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada

Disefiar € implementar las bases de datos y sistemas de informacion de la Agencia,
con €l fin de garantizar su articulacion e interoperabilidad con el Sistema Nacionai de
Gestion de Tierras, atendiendo los procedimientos establecidos

1. Disefar los pardmetros y coordinar la unificacién de los sistemas de informacién de
tierras rurales requeridos para la subdireccion, con el fin de generar herramientas
que fortalezcan el actuar misional de la Agencia, segun los lineamientos nacionales
establecidos.
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2. Mantener actualizada la informacién que produzca la Agencia, que permita su
disponibilidad, visualizacion, acceso y uso para la toma de decisiones, de acuerdo
a las directrices establecidas.

3. Recibir la informacién generada por las dependencias misionales a efectos de
realizar los cruces que permitan identificar duplicidades en la ejecucidn de los
programas de acceso a tierras que ejecuta la Agencia, de conformidad con los
servicios prestados por ta Agencia.

4. Incorporar a los sistemas de informacién que administre ia Agencia la informacién
que genere el Observatorio de Tierras Rurales, en los términos y condiciones
sefalados.

5. Implementar y administrar el Registro Unico de Usuarios de la Agencia Nacional de
Tierras, de conformidad con la reglamentacién 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 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, en conformidad con la normatividad vigente.

8. Organizar y mantener, en coordinacién con la Secretaria General, el Portal de
Transparencia de la Agencia, como punto de acceso de 108 ciudadanos a la
informacion publica de la entidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

9. Prestar asistencia profesional, en la emisiéon de conceptos y aportes de elementos
de juicio para [a toma decisiones relacionadas con la adopcion, 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 periddicos sobre el estado de implementacién del Sistema
Nacional de Gestion de Tierras, atendiendo las necesidades de la Agencia, y los
términos sefialados.

11. 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.

12.Las que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefo y la naturaleza del empleo.

« Estructura y administraciéon de! Estado
» Constitucion Politica de Colombia

¢ Plan Nacional de Desarrolio

« Politicas publicas agraria y del sector

e Formulacion y evaluacion de proyectos
e Politicas de seguridad informatica

« Analisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion
¢ Formulacién y evaluacion de proyectos

¢ Gobiemno en linea

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e Innovacion




RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016 Hoja N°. 77

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

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del Nucleo Basico de Conocimiento en: profesional relacionada

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porla Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del Nucleo Basico de Conocimiento en: profesional relacicnada

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Adelantar la gestion de la formalizacion y los procedimientos agrarios de clarificacion
de la propiedad, extincion del derecho de dominio, recuperacion de baldios

indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacién y la reversion de baldios,
con el fin de garantizar la legalidad de todas las actuacion dministrativa

1. Analizar y suministrar la informacion necesaria, relacionada con la caracterizacion
juridica de los predios, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal
fin.

2. Elaborar junto con la dependencia responsable, la actualizacion 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 informacion suministrada por las Unidades de Gestién Territorial con
relacion a la caracterizacion territorial producto de los barridos prediales, en
concordancia con Ios 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 la
Agencia y que le sean asignados, conforme a los cronogramas y criterios
establecidos.

6. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de ios procedimientos

administrativos del ordenamiento social de la propiedad, segun lineamientos de
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calidad especificados.

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran,
inherentes al desemperio 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 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.

Estructura y administracién del Estado
Constitucién Politica de Colombia
Politicas plblicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Cadigo contencioso administrativo
Cadigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica

Qrientacién a resultados
Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Com roiso con la organizaciéon

% :

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesionai

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacién

Titulo profesional en !a disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada
Derecho y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Le

e S o

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del Nicleo Bésico del Conocimiento en: profesional relacionada
Derecho y afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Adelantar el disefio, la formulacion y la ejecucion de los planes, programas y proyectos
desarrollados en la Direccién, aplicando saberes tedricos y metodolégicos, que
aseguren el logro de los resultados esperados, contribuyendo a la toma de decisiones,
atendiendo las directrices sefialadas.

10. Participar en la formulacion, disefio, ejecucion y seguimiento de planes, programas,
proyectos y actividades a cargo del area, en los términos y condiciones sefialados.

11. 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
concordancia con los procedimientos establecidos.

12. 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, segun las
directrices sefialadas.

13. Consolidar los resuitados aicanzados en cada una de las fases del desarrollo de
los planes, programas y proyectos con la informacién que permita la toma de
decisiones, atendiendo los requerimientos y necesidades sefaladas.

14. 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.

15. Asistir a superior y jefes en la elaboracion de informes parciales y periodicos que
se soliciten a la dependencia, en los términos serialados.

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

17. 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.

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

nivel, la naturaleza y el area de desempeifio del cargo

Estructura y administracion del Estado
Constitucion 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 estadisticas
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o Aprendizaje Continuo

*

¢ Orientacién al usuario y al cludadano + Experticia Profesional
e Transparencia ‘ ¢ Trabajo en Equipoy
e Compromiso con la organizacion Colaboracion

¢ Creatividad e Innovacién
L ]

Tltulo profesional en el nucleo basico del | Dieciséis (16) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; profesional relacionada

Economia y Afines; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Castral y Geodesia, Ingenieria Civil y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por [a Ley.
Titulo profesional en el ndcleo basico del | Cuarenta (40) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados
=

Ejecutar el plan de atencién a las comunidades étnicas, conforme las politicas
publicas e institucionales establecidas y las disposiciones de la autoridad
competente.

jecutar programas de titulacion colectiva, constitucion, ampliacion, saneamiento y
reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicion, expropiacion de tierras y
mejoras, dando cumplimiento al plan de atencion de comunidades étnicas, de
acuerdo a la normatividad vigente.

2. Realizar los procedimientos para el deslinde y la clarificacion de las tierras de las
comunidades etnicas 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; segin las disposiciones adoptadas por la entidad

y el superior jerarquico.
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4. Estudiar y proyectar las metodologias para la realizacion de los estudios
socioecondmicos y de tenencia de tierras de las comunidades indigenas y negras,
teniendo en cuenta las politicas de la entidad; con el fin de proponer |a metodologia
a ser adoptada por la Agencia.

5. Establecer, en concertacion con las comunidades étnicas, parametros para
determinar la funcion social de la propiedad en los territorios indigenas y negros y
responder por su divulgacion; segun los lineamientos establecidos por la entidad.

6. Ejecutar funciones relacionadas con la proteccién de las tierras y territorios
ocupados o poseidos ancestralmente y/o tradicionalmente por los pueblos
indigenas; conforme a las disposiciones establecidas por el superior jerarquico y la
normatividad vigente.

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.

9. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos
de peticién o consultas en cualquiera de sus modalidades, relacionados con
asuntos étnicos, que se radiquen en la Agencia y le sean asignados por el superior
jerarquico.

10. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrolio 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 étnicos, con el fin de
determinar los avances realizados por la dependencia, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el superior jerarquico inmediato.

12. 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.

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

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Estructura y administracién del Estado
Constitucion 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

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

Aprendizaje continuc
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion
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Fe Rk .
s R e ot P e e C i L. L S M
Titulo profesional en la disciplina Diecis€is (16) meses de experiencia
académica del Nuclec Basico del profesional relacionada

Conocimiento en: Administracion;

Economia y Afines; Derecho y afines;

Disig i

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.

AR
3157 0% Birk

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico del profesional relacionada

Conocimiento en; Administracion,
Economia y Afines; Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
e T —

TR

hiie MRal L

amacion, estimacién y calculo del

Akpoykar Iéé acti‘vi&c‘iﬁades tehdlehfes ala progr

presupuesto y demas acciones presupuestales, con el fin de dar cumplimiento a los
cionales.

1. Apoyar la programacién presupuestal de la entidad de forma alineada y articulada
con el plan estratégico de la Secretaria General, garantizando que el gasto
programado este acorde a la planeacion financiera, siguiendo los procedimientos
establecidos.

2. Asistir la elaboracién del 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 programacién presupuestal.

3. Asistir al jefe inmediato en el seguimiento y evaluacion a la programacién
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.

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 pequefios desembolsos realizados,
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a través de los movimientos en la caja menor.

8. Elaborar los informes que le sean requeridos en materia presupuestal, siguiendo
los lineamientos del 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 deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Estatuto Organico Presupuestal

Contabilidad publica

Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades
publicas

Gasto publico y gjecucion presupuestal

Programa Anual Mensualizado De Caja

Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacion del gasto publico
Prohibiciones en materia de gasto publico

Utilizacion eficiente de los recursos publicos

Me I I

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacion

Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en la disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada
Administracion, Contaduria Piblica,
Economia y Afines, Ingeniera industrial 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 ia Ley.

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: profesional refacionada
Administracion, Contaduria Pablica,
Economia y Afines, Ingeniera industrial y
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Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

L

Akt eI EROBOSHID NI
Gestionar las actividades correspondientes a la programacion, ejecucion 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

or la n

1. Apoyar la proyeccion anual del Plan de Compras con base en la consulta anual de
necesidades de las dependencias, para garantizar el funcicnamiento normal de la
Agencia, acorde a los procesos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Ejecutar el Plan de Compras de ia 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 y 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 ia Agencia.

4. Elaborar los informes de sondeo de mercado, para establecer los proveedores,
tramites y 6rdenes correspondientes a ias 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 ejecucion 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 parametros establecidos por la agencia.

8. Actualizar la informacion y bases de datos referente a los proveedores 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 supefvisidn de los contratos que celebre la entidad vy
gue 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 Gestion adoptado por la

\\




RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016 Hoja N°. 85

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

entidad, con el fin de garantizar la prestacion 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 area de desempef

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Adquisicién de bienes y servicios
Métodos de conservacion y almacenaje de materiales.
Sistemas operativos

Baja de bienes

Manejo de inventarios

Archivo y Kardex.

Aprendizaje continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e i [s

Crientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organi

Titulo profesional en la disciplina Dieciséis (16) meses de experiencia
académica del nicleo basico de profesional relacionada
conocimiento en: Administracion,
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
 reglamentados por la Le

e experiencia

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

Tarjeta profesional en los casos

Adelantar el disefio, desarrollo, incorporacion y aplicacién de las herramientas de
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sistemas de informacioén necesarias para el cumplimiento de los objetivos y metas de

la Agencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

1. Elaborar y actualizar planes referentes a Tecnologias de la Informacién aplicables
a la entidad, acorde a las necesidades de las dependencias

2. Participar en la elaboracion de la politica de seguridad de la informacién 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.

3. Apoyar la adquisicion de sistemas de informacion para la implementacion de
softwares requeridos para el adecuado funcionamiento de la entidad, de acuerdo a
los lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Capacitar a los usuarios de las dependencias en el funcionamiento y operacién de
softwares que permitan el oportuno desarrollo de sus funciones conforme a las
necesidades previstas, y segun los criterios establecidos por la Agencia.

5. Administrar y actualizar los sistemas de informacion de la Agencia acorde con el
modelo de interoperabilidad de sistemas de informacion misional, para garantizar el
acceso a toda la informacion, conforme a los lineamientos establecidos por la
entidad.

6. Dar respuesta a solicitudes que lleguen a la dependencia con respecto a los
sistemas de informacién para la gestion de tierras, asegurando la solucién oportuna
y precisa de las mismas, teniendo en cuenta los plazos definidos y normatividad
vigente.

7. Elaborar informes sobre el desarrollo de las acciones adoptadas para el logro de
los objetives y metas propuestas en los planes de la dependencia, teniendo en
cuenta los cronogramas establecidos.

8. Socializar los lineamientos de Seguridad de la Informacién asumidos por la entidad,
a las distintas dependencias mediante capacitaciones e instructivos, atendiendo a
las directrices dadas por la Agencia, con el fin de divulgar la politica de Seguridad
de la Informacion establecida.

9. 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.

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

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

s Estructura y administraciéon del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Politicas de seguridad informatica
Administracion de plataformas tecnologicas

Gobierno en linea

Planes de contingencia informatica

Conocimientos en arquitectura de software

Analisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion
Infraestructura, tecnologia y redes WAN y LAN

Disefio y gestién de bases de datos

Administracién y mantenimiento a bases de datos
Conocimientos en lenguajes de programacién
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Aprendizaje continuo
Experticia Profesional

Trabajo en equipo e Iniciativa
Creatividad e innovacion

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en la disciplina Dieciséis (16) meses de experiencia
académica del nicleo basico del profesional relacionada
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesionai en la disciplina Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nlicleo basico del profesional relacionada
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

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

Asistir el seguimiento a los programas y proyectos de acceso a tierras 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 |la entidad y las politicas adoptadas por la Agencia.

1. Realizar el seguimiento a los procesos de acceso a tierras que se adelanten en
las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de Agricultura y

\
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Desarrolio Rural-MADR, de acuerdo a la normatividad vigente y 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 elaboracién 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 focalizacion predial,
de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad y la normatividad
vigente.

4. Elaborar conceptos relacionados con la asignacidon 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 aprobacion de fa Subdireccion,
de acuerdo a la normatividad vigente.

6. Analizar y dar respuesta a los requerimientos allegados a la subdireccion y
resolver consuitas 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.

7. Preparar informes periédicos frente a la gestion realizada por la dependencia de
acuerdo con las instrucciones recibidas y los lineamientos establecidos por la
Agencia.

8. Gestionar e implementar el modelo 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 el

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

FETS

strctray administracién del Estado
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agraria y del sector
Derecho Agrario y Administrativo
indicadores de Gestidn

Ofimatica

S EEEY

Aprendizaje continuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo e Iniciativa
Creatividad e innovacién

+ Orientacion a resultados
+ Orientacion al usuario y al ciudadano
» Transparencia

» Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en la disciplina Trece (13) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento en; Agronomia, Economia y
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Afines, Geologia, otros programas de
ciencias naturales, Geografia, Historia,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Derecho y afines, Administracién, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porlaLey.

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

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

tierras rurales por demanda y descongesti

1.

Evaluar los expedientes de actuaciones

tramites administrativos en curso relacionados con acceso a tierras, de acuerdo a
las necesidades institucionales y la normatividad vigente.
Tramitar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras, que

se inicien por demanda fuera de las

Desarrollar las actuaciones administrativas relacionadas con el proceso de acceso a
de acuerdo a la normatividad vigente.

|dentificar y estudiar los procedimientos y actuaciones administrativas 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 la entidad.

Siete (37) mese
experiencia profesional relacionada

administrativas para la resolucion de los

zonas focalizadas por el Ministerio de
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Agricultura y Desarrollo Rural, de acuerdo a la normatividad vigente y las
disposiciones emitidas por la autoridad competente.

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.

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 ios lineamientos de ia Agencia.

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

Estructura y Administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agraria y del sector
Formuiacién y evaluacion de proyectos
Derecho Agrario y Administrativo

*® 0 ¢ o 0 o

*

indicadores de Gestion

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion
=y . o

Aprendizaje continuo
Experticia Profesional

Trabajo en equipo e iniciativa
Creatividad e innovacion

* & & @

Titulo profesional en la discipiina Trece (13) meses de experiencia
académica del Nlcleo Basico dei profesional relacionada
Conocimiento en: Agronomia, Economia y
Afines, Geologia, otros 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; Ingenieria Industrial y afines;
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Derecho y afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
lamentados por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina Treinta y Siete (37) meses de
académica del Nucleo 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 Agroindustrial, Alimentos y
afines; Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Derecho y afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Iinternacionales y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos

Gestionar la planeacion y organizacion del Sistema de Atencion 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.

1. Elaborar los planes de accion relacionados con la atencion al ciudadano, con el fin
de generar acciones para la atencion ciudadana, acordes a los lineamientos
existentes dentro del programa Nacional del Servicio 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 atencion al ciudadano y emitir las acciones
correctivas, preventivas o de mejora frente a la evaluacion del desempefio del
proceso y las no conformidades de las auditorias internas de calidad y externas.

4. Preparar las propuestas requeridas frente a la formulacion, desarrollo, seguimiento
y actualizacion del Sistema de atencion al ciudadano, 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
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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, segun los términos establecidos y la
normatividad vigente.

7. Disefar procedimientos y mecanismos para la atencion efectiva de las peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes de informacién allegadas a la entidad, que se
refacionan 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
procesos y procedimientos vigentes.

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

! R R . el L
Estructura y administracién del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas publicas agrarias y del sector
Mecanismos de Participacion Ciudadana
Funcion Publica Colombiana

Sistema de Gestion de Calidad.

Ofimatica

¢ ¢ ¢ o s 0 8 o

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Creatividad e innovacion

Trabajo en equipo y colaboracion

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Trece

del nicleo basico del conocimiento en: profesional relacionada
Administracion, Ingenierfa Industrial y
Afines, Economia y Afines; Trabajo Social.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

\\
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Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y Siete (37) meses de
del nicleo basico del conocimiento en: experiencia profesional relacionada
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines, Economia y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL | PROFESIONAL |

EEB;EII;I(I)NACION DEL ANALISTA

CODIGO T2

GRADO 06

NO. DE CARGOS Cinco (05)

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

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.

1. Proyectar informes de los proyectos en los cuales la entidad tenga injerencia
juridica, para dar a conocer la informacién requerida a las 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 repeticién o llamamiento en garantia dentro de los procesos a
los que haya lugar, para su presentacién al Comité de Conciliacion y Defensa
Judicial, segin los lineamientos establecidos para su realizacion.

3. Participar en los procesos de defensa judicial, asesoria juridica y gestion
normativa de la Agencia, bajo las disposiciones del superfor jerarquico y la
normatividad 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 revisidn y posterior suscripCién, segun las disposiciones del
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superior jerarquico y la normatividad vigente.

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.

Disefar 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.

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

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrolio

Politicas publicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Derecho publico

Derecho constitucional

Cédigo contencioso administrativo
Cédigo general del proceso

Cédigo del procedimiento civii
Actuaciones administrativas y judiciales
Delitos contra la administracién publica
Estatuto Anti Corrupcién

Estatuto Anti tramites

Ofimatica

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

promiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad & Innovacion

G [ &

Titulo profesional en disciplina aca
del Ndcleo Basico de Conocimiento en: experiencia profesional relacionada
Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

démica | Veinticuatro (24) mesesde
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Tito pfesional en disciplii ele erla. N/
del Niicleo 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.

implementar los procedimientos en materia presupuestal que le sean asignados por
el superior inmediato, garantizando su adecuada ejecucién acorde a las
_necesidades identificadas y procedimientos establecidos.

L

1. Realizar la programacién presupuestal de la entidad de forma alin
articulada con el plan estratégico de la Secretaria General, garantizando que el
gasto programado este acorde a la planeacién financiera, siguiendo los
procedimientos establecidos.

2. 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.

3. 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.

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 pequefios desembolsos
realizados, a través de los movimientos en la caja menor.

6. Elaborar los informes que le sean requeridos en materia presupuestal, siguiendo
los lineamientos del superior inmediato.

7. 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.

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

_nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo
Contabilidad publica

Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades
plblicas

eada y
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¢ Gasto publico y ejecucion presupuestal
¢ Ofimatica

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso
it

1
Titulo profesional en ia disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Administracién,
Contaduria Publica, Economia y Afines.
Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conogimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia y Afines.
Ingeniera industrial y Afines.

A F

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

Tarjeta profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

: B L £ i B A e ol i e R
Ejecutar los planes y programas orientados a la administracién 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
procedimientos establecido

1. Tramitar los ingresos y devoluciones de las comunicaciones internas y externas
que llegan diariamente a correspondencia, con el objetivo de lograr una efectiva
custodia de los documentos de la entidad, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos por la Agencia.

2. Tramitar los actos administrativos, circulares y resoluciones generadas, que
garantice una efectiva custodia de los documentos de la entidad, en
concordancia con las politicas de gestién documental implementadas.

3. Tramitar y generar respuesta de las solicitudes de documentos de archivo, dando
respuesta oportuna a estas, bajo criterios y estandares de calidad establecidos

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

* & & @

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada

No se requiere experiencia.
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Estructura y adminstrin del tado

e ® 8 0 0 s 0 0 0 0o s o

Ofiméti _

Compromiso con ia org

Tarjeta profesional en los casos

por la Agencia.

Tramitar los prestamos de documentos fisicos y digitales, para garantizar el
cuidado y buen uso que se ie dé a estos, de acuerdo a ios procesos y
procedimientos establecidos para la dependencia.

Mantener actualizada la informacién de los documentos que lleguen al area de
gestiéon documental, velandc por la conservacidn de los documentos, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

Revisar el inventario de los bienes y documentos junto con sus anexos en el
sistema, conforme a las directrices sefialadas.

Hacer los envios correspondientes a la oficina encargada de la atencion al
ciudadano, en los términos sefalados.

Mantener una comunicacion activa con los clientes externcs, internos vy
proveedores de la entidad, utilizando los medios que tiene para tal fin, de manera
que se pueda prestar un mejor servicio y corregir cuando sea necesario,
atendiendo los procedimientos sefialados.

Gestionar e implementar el modelo de Sistema integrado de Gestién adoptado
por ia 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 €l
_nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Ley Nacional de Archivo

Normalizacién de expedientes

Valoracidon y eliminacién documental

Tablas de retencién documenta (TRD)

Clasificacion documental

Reprografia de los documentos

Técnicas de almacenamiento de documentos en archivos magnéticos
Manejo de correspondencia.

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Creatividad e innovacién

Trabajo en equipo y celaboracidn

anizacion

Titulo profesional en la disciplina Veinticuatro (24) meses de
académica deil niicleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
Industrial y Afines, Administracion.




RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016 Hoja N°. 98

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

reglamentados por la Ley.

% A
H
i 7

iy Gl
Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Industrial y Afines,
Administracién.

No se requiere experiencia.

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 [ TECNICO
DENOMINACION DEL :
EMPLEO TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO Of1
GRADO 12
NO. DE CARGOS Diecinueve (19}
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE . . .
INMEDIATO Quien gjerza supervision directa

la

Subdireccién, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato.

2. Actualizar las bases de datos y otros sistemas de informacién que tenga a cargo
fa Subdireccidén, a fin de contar con informacién precisa, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

3. Atender a los usuarios externos e internos sobre informacién de la Subdireccidn,
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
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por el superior jerarquico inmediato.

5. Realizar los informes que le sean requeridos, de acuerdo a los lineamientos del
superior jerarguico inmediato.

6. Elaborar los formatos, comunicados u oficios remisorios del area, atendiendo las
instrucciones del superior jerarquico.

7. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa para facilitar el
desarrollo y gjecucién de las actividades del area de desempefio, siguiendo los
lineamientos dados por el superior jerarquico.

8. Verificar la informacion y documentacién que ingresa a la Subdireccion, a fin de
que se gjecuten los procesos bajo criterios y estandares de calidad establecidos
por la Agencia.

9. Organizar y entregar el archivo generado al interior de la Subdireccion, bajo los
criterios y lineamientos de calidad establecidos por la Agencia.

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

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo

Constitucion Poiitica de Coiombia
Plan Nacional de Desarrollo
Redaccién y produccién de documentos
Servicio al cliente y atencién a ciudadanos
Gestién Documental
Sistemas de informacion geografica

_Ofimatica

» QOrientacion a resuitados » Experticia técnica
» Orientacion al usuario y al * Trabajo en equipo
ciudadano e Creatividad e innovacién

* Transparencia
o Compromiso con la
organizacic

Titulo de formacién técnica Seis (6) meses de experiencia relacionada o
profesional en la disciplina académica | laboral.

del nucleo basico del conocimiento
en: Ingenieria Industrial y Afines;
Administrac Economia y Afines

Aprobacién de dos (2) afios de Dieciocho (18) meses de experiencia
educacién superior en la disciplina relacionada o laboral.

académica del nucleo basico del
conocimiento en: ingenieria Industrial
y Afines; Administracién; Economia y
Afines.
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PR ; ol ey
Asistir a la Subdireccion en las actividades administrativas requeridas; con el fin de
garantizar el normal desempefio de la dependencia, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecid I ncia.
LS A S B

1. Participar en la organizacion y la ejecucion de los procedimientos asignados a la
Subdireccion, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato.

2. Actualizar las bases de datos y otros sistemas de informacién que tenga a cargo
la Subdireccion, que permita contar con informacion precisa, siguiendo los
lineamientos establecidos.

3. Atender a los usuarios externos e internos sobre informacién de la Subdireccién,
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, atendiendo los lineamientos, términos 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.

6. Elaborar los formatos, comunicados u oficios remisorios del area, atendiendo las
instrucciones del superior jerarquico.

7. 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 jerarquico.

8. Verificar la informacion y documentacién que ingresa a la Subdireccion, a fin de
que se ejecuten los procesos bajo criterios y estandares de calidad establecidos
por la entidad.

9. Organizar y entregar el archivo generado al interior de la Subdireccién, bajo los
criterios y lineamientos de calidad establecidos por la Agencia.

10. 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.

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

area de desempefio y la naturaleza del empleo

L i

A

fucién Politica

Cohstl

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccion y produccién de documentos
Servicio al cliente y atencién a ciudadanos
Gestién Documental

Sistemas de informacion geografica
Ofimatica

Orientacion a resultados Experticia técnica
e QOrientacién al usuario y al ¢ Trabajo en equipo
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ciudadano s Creatividad e innovacién
e Transparencia
» Compromiso con la

organizacion

de experiencia relacionada o

Titulo de formacion técnica Seis (6) meses
profesional en la disciplina académica | laboral

del nacleo basico del conocimiento
en: Ingenieria Industrial y Afines;

Administracion; Economia y Afines.

Aprobacién de dos (2) afos de Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en la disciplina relacionada o laboral

académica del niicleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Industrial
y Afines; Administracion; Economia y
Afines.

Prestar asistencia administrativa y demas actividades de apoyo a la gestion de la
subdireccion, con el fin de dar clarificacion de la propiedad y cumplir con las metas
de la Agencia, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico y los

procedimientos establecidos

Mantener actualizado el archivo y expedientes de los predios por negociacion
directa de manera periddica, de acuerdo a los procedimientos establecidos en la
gestion documental.

2. Desempenfiar labores de oficina y de asistencia administrativa, para facilitar el
desarrollo y ejecucion de las actividades de la subdireccion, 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 gestion
de formalizacion 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 Gestion adoptado
por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en
los procesos y procedimientos vigentes.

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

nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargo.
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ucion bolitica de Col

ks e

ombia

o Constit
+ Plan Nacional de Desarrolio

» Redaccién y produccién de documentos
+ Servicio al cliente y atencidn al ciudadano
+ Gestién documental.

o Ofimatica

Orientacion a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

g T
{2 DEMI

Titulo de formacidn técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia
la discipiina académica del NUcieo Basico | relacionada o laborai.

del Conocimiento en: ingenieria civil y
Afines; Economia y Afines;
Administracion; ingenieria Administrativa y
Afines; ingenieria industrial y Afines;
nes.
Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experienci
superior en la disciplina académica del relacionada o laboral.

Nucleo Basico del Conocimiento en:
ingenieria civil y Afines; Economia y
Afines; Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
industrial y Afines; Derecho y Afines.

=

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa, para facilitar el
desarrollo y ejecucion de los procesos agrarios y la gestién juridica de la
subdireccion, con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a los

1. Consolidar y remitir a la dependencia competente, los expedientes de los
procesos agrarios iniciados por demanda, bajo los procedimientos establecidos
por la entidad.

2. Apoyar la gestidn de los procesos agrarios de clarificacion de la propiedad, bajo
ios lineamientos del superior jerarquico y la normatividad vigente.

3. Reaiizar el levantamiento de informacién predial rural de las solicitudes recibidas

y asignadas, con el fin de obtener informacion fiable y resolver los

requerimientos, bajo los procedimientos aprobados por la Agencia y el marco

legal vigente.
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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 prestacion de los servicios, con base en
los procesos y procedimientos vigentes.

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del ca

Constitucion politica de Colombia

Pian Nacional de Desarrolio

Redaccion y produccién de documentos

Servicio al cliente y atencion al ciudadano

Gestion documental.
Emati

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

Titulo de formacién técnica profesional en eis {6) meses de experiencia
la disciplina académica del Nucleo Basico | relacionada o laboral.

del Conocimiento en: Ingenieria civil y
Afines; Economia y Afines;
Administracién; ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria industrial y Afines;
Derecho y Afines.

Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior en la disciplina académica del relacionada o laboral.

Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria civil y Afines, Economia y
Afines; Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
industrial y Afines; Derecho y Afines.
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Asistir a la Subdireccién 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 S—

1. Participar en la organizacién y la ejecucion del proceso asignado a la
Subdireccion, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato, con el
fin de cumplir el objetivo misional de Ia dependencia.

2. Actualizar las bases de datos y otros sistemas de informacién que tenga a cargo
la Subdireccion, a fin de contar con informaciéon precisa, siguiendo los
procedimientos establecidos en la materia.

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 y los procedimientos establecidos por I3 entidad.

4. Clasificar los expedientes de los procesos administrativos relacionados con el
acceso a tierras en €l archivo interno de la dependencia, segin los
procedimientos y parametros vigentes de gestion documental.

5. 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 jerarquico inmediato.

%

6. 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.

7. 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 jerarquico.

8. 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.

9. Organizar el archivo generado al interior de la Subdireccién, bajo los criterios y
lineamientos de calidad establecidos por la Agencia y los parametros vigentes en
lo relacionado a gestion documental.

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

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el

3 de desempefio y | turaleza del |

s Constitucion Politica de Colombia
¢ Pian Nacional de Desarrollo

¢ Redaccion y produccion de documentos

e Servicio al cliente y atencion a ciudadanos
e Gestion Documental

» Aplicativos de Informacion

o Ofimatica

¢ QOrientacion a resultados ¢ Experticia técnica
» Orientacién al usuario y al ciudadano « Trabajo en equipo
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e Transparencia » Creatividad e innovacion
» Compromiso con |a org

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia
la disciplina académica del Nicleo Basico | relacionada o laboral.
del Conocimiento en: Ingenieria civil y
Afines; Agronomia; Economia y Afines,
Administracion; ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines

Aprobacion de dos (2) afios de educacién | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior en la disciplina académica del relacionada o laboral.

Niicleo Basico del Conocimiento en:
ingenieria civil y Afines; Agronomia;
Economia y Afines; Administracién;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines;
ingenieria Ambiental Sanitaria y Afines;
Derecho y Afines.

Apoyar el desarrollo de las actividades definidas dentro del procedimiento
administrativo de ordenamiento social de la propiedad, llevadas a cabo por las
Unidades de Gestién Territorial, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y
metas de la Agencia, conforme a los parametros establecidos por la entidad.

iy b Rk el v

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.

2. Organizar y clasificar la informacion recolectada en los barridos prediales,
generando insumos para la elaboracion del plan de ordenamiento social de la
propiedad, corforme a las metodologias adoptadas por la entidad.

3. Apoyar las visitas de campo relacionadas con la identificacion del area y linderos,
con el fin de generar informacién que permita realizar la correccion
administrativa, de conformidad con los procedimientos sefialados en la ley.

4. 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.

5. Consolidar la informacién necesaria para la formalizacion de l0os procesos




RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016 Hoja N°. 106

“‘Por ia cual se adopta el Manual de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la AGENCIA
NACIONAL DE TIERRAS — ANT”

agrarios, conforme a las directrices del superior inmediato y los parametros
dictados por la Agencia.

6. Revisar las solicitudes de titulacion, verificando que cumplan con los requisitos
para la adjudicacion, de acuerdo a la normatividad vigente y las politicas
institucionales y sectoriales.

7. Apoyar el levantamiento de planos, representando graficamente los predios
susceptibles a titulacion, de conformidad con las solicitudes de estudio remitidas
a la entidad y las disposiciones del superior jerarquico.

8. Apoyar la emision de certificaciones de existencia de territorios legalmente
titulados o en proceso de ftitulacion, conforme a los lineamientos del superior
inmediato y la normatividad vigente.

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 carg

Constitucidn politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccion y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestion documental.

Herramientas estadisticas y de oficina
Elaboracion y manejo de bases de datos
Cartografia

Sistemas de informacion

st rob it

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la o

Experticia tecnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Titulo de formacion técnica profesional Seis (6) meses de experiencia
en la disciplina académica del Nucieo relacionada o laboral.

Basico del Conocimiento en: Agronomia;
Economia y Afines, Geologia, Otros
programas de Ciencias Naturales;
Geografia, Historia; Ingeniera Agricola,
Forestal i

5 A Dos i : AR S ST ¥
Aprobacién de dos (2) afios d Dieciocho (18) meses de experiencia
educacién superior en la disciplina relacionada o iaboral.

académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Agronomia; Economia
y Afines; Geologia, Otros programas de
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[ Ciencias Naturales; Geografia, Historia;
Ingeniera Agricola, Forestal y afines

Reaiizar labores de soporte técnico en el desarrolio de los procesos y
procedimientos relacionados con los propésitos y objetivos de la Agencia, aplicando
saberes metodoldgicos y técnicos que permitan aicanzar los resultados esperados,
de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

1. Suministrar informacién sistematizada correspondiente a la gestién de los
proyectos a cargo de ia dependencia conforme a ios lineamientos establecidos
por ia entidad.

2. Actualizar las bases de datos, estadisticas y demads informacion relacionada con
los procedimientos administrativos de ordenamiento social de la propiedad, en
conformidad con las directrices sefialadas por ia Agencia.

3. Preparar la informacién requerida para la elaboracién de los estudios y
documentos indispensables para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos a cargo de la Unidad de Gestidon Territorial, atendiendo los
lineamientos y términos sefialados.

4. Apoyar logisticamente en la ejecucion de los planes, programas o proyectos a
cargo de la Unidad de Gestion Territorial, segun los parametros indicados por la
Agencia. '

5. Llevar el control de los documentos relacionados con los procesos en tramite y
suministrar la informacién en calidad de préstamo, conforme a los
procedimientos establecidos.

6. Realizar la clasificacién, tramite y archivo de la correspondencia y documentos
de la Unidad, conforme a los parametros establecidos en la norma nacional de
archivo y demas disposiciones de la Agencia.

7. Organizar la documentacion e informacién de la unidad, atendiendo a ios
lineamientos definidos por la entidad, con el fin de garantizar su conservacién y
acceso.

8. Orientar y suministrar la informacién que sea solicitada por los usuarios internos
y externos, de conformidad con los procedimientos establecidos y dentro de ios
términos previstos en la normatividad vigente. '

9. Apoyar y mantener actualizada la informacién de ia dependencia, para asegurar
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 ios lineamientos dados por el superior jerarquico.

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

12. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaieza y el area de desempefio del cargo.
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Constitucién politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Redaccidn y produccién de documentos
Servicio al cliente y atencidn al ciudadano
Gestidn documental.

Herramientas estadisticas y de oficina
Elaboracién y manejo de bases de datos
Ofimatica

i
Orientacién a resultados
« Orientacion al usuario y al ciudadano
+ Transparencia
Compromiso con la organizacién

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Tatulo de formac:on técnica profesionai Seis (6) meses de experiencia
en la disciplina académica del Nucleo relacionada o laboral.

Basico del Conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Economia y Afines; Ingenieria Industrial
y afines.

Aprobacaon de dos (2) afios de Dieciocho (18) meses de experiencia
educacioén superior en la disciplina relacionada o laboral.

académica del Nucieo Basico del
Conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia y Afines;
Ingemena Industnal y afines.

Apoyar la formulacién, ejecucién y seguimiento de los programas adelantados por

el area de talento humano, con el objetivo de fortalecer la gestion de personal de

los servidores publicos de la Agencia, teniendo en cuenta las disposiciones legales
los procedlmrentos determinados

1. Proyectar cartas mrculares memorandos oficios y demas documentos
solicitados por el jefe inmediato, conforme a los lineamientos de gestion
documental y calidad establecidos.

2. Realizar las novedades de ndémina en el aplicativo respectivo, conforme a los
lineamientos establecidos, a fin de llevar a cabo el pago de las liquidaciones
salariales de los servidores.

3. Preparar la liquidacion de las prestaciones sociales e indemnizaciones de
servidores publicos y los servidores publicos retirados, segun la normatividad
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10.

11.

Aprobacién de dos (2) afios de Seis (6) meses de experiencia
educacion superior del Nucleo Basico del | relacionada o laboral.
Conocimiento en: Administracién;
Derecho y Afines; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
Economia y Afines, Psicologia y Afines;

vigente y los procedimientos determinados.

Realizar el trAmite de afiliaciones y aportes a los fondos de pensiones, EPS,
ARP, FNA, AFP y Cajas de Compensacion familiar, seglin la normatividad
vigente y los requerimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracion de la némina de pensionados de la entidad, efectuando
los correspondientes descuentos de ley.

Administrar y actualizar el archivo de historias laborales activas e inactivas de
conformidad con las normas y directrices de la autoridad competente y las
normas vigentes de calidad.

Controlar ia salida y entradas de las historias laborales del archivo y verificar su
integridad en el momento de su recibo, con base en los protocolos de gestion
documental.

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 gestién documental y calidad establecidos.

Recibir y atender al publico personal o telefonicamente sobre asuntos propios de
la gestion de la dependencia acorde a los protocolos de atencion al usuario
establecidos.

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

Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
uraleza de el area de de: n

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Redaccién y produccion de documentos

Servicio al cliente y atencién al ciudadano

Gestién documental

Régimen Prestacional y Salarial de los empleados publicos
Liquidacién de némina

Ofimatica

Orientacion a resultados e Experticia Técnica

Orientacién al usuario y al ciudadano | ¢ Trabajo en equipo
Transparencia » Creatividad e innovacién

Compromiso con la organizacién
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Heb s L L it
Aprobacion de dos (2) afos de
educacion superior del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracién;
Derecho y Afines; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
Economia y Afines, Psicologia y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Asistir y apoyar en las actividades propias de la ejecucion presupuestal de la

Agencia para garantizar el cumplimiento de la mision institucional, de conformidad

con los procedimientos y lineamientos del superior inmediato.

T ESCRIECION e

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.

2. Mantener actualizada la informacion financiera y de tesoreria, en entidades
financieras, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico segin las directrices del
superior inmediato.

3. Aplicar los planes presupuestales y financieros que permitan cumplir los objetivos
y la misidn institucional de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Apoyar la elaboracion de los estados financieros y de resultados de la entidad,
conforme a los parametros del superior inmediato.

5. Atender las solicitudes externas e internas con respecto a informacion financiera
que sean requeridas de acuerdo a los términos sefialados.

6. 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.

7. Apoyar la revision técnica de los documentos de soporte de los pagos y
obligaciones financieras de la Entidad segun los procedimientos serialados.

8. Apoyar el pago de las obligaciones de la Entidad para cumplir oportunamente
con los compromisos adquiridos econdmicamente de acuerdo a las normas
vigenies.

8. Recibir y distribuir los documentos radicados en la dependencia para el tramite
de pago, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Apoyar la ejecucion del presupuesto de la Entidad en el seguimiento, control y
gestion de los recursos de la manera debida, conforme a los lineamientos
establecidos.

11. Registrar en el Sistema Oficial de Informacién Financiera las cuentas por pagar,
previa revision y verificacion de cumplimiento de la documentacion anexa de

\
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acuerdo a los procedimientos establecidos en Ia dependencia.

12. 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.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
_nivel, la naturaleza y el area de desempen

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Redaccion y produccién de documentos
Servicios al cliente y atencion al ciudadano
Gestién Documental
Anteproyecto de presupuesto

Programa Anual Mensualizado De Caja

¢ Orientacién a resultados

¢ Orientacién al usuario y al
ciudadano

+ Transparencia

e« Compromiso con la
organizacion

* Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacion

Titulo de formacion técnica profesional | Seis (8) meses de experiencia relacionada
en la disciplina académica del nicleo | o laboral

basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Piblica,
Economia y Afines. Ingeniera
industrial y Afines.

Aprobacién de Dos (2) afios de Dieciocho (18) meses de experi
educacion superior en la modalidad de | relacionada o laboral

formacion tecnolégica o profesional del
nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia y Afines. ingeniera
industrial y Afines.

Asistir el desarrollo de los procesos de atencion al ciudadano de la Agencia, frente
a la organizacion, manejo y seguimiento de las peticiones, quejas, solicitudes y
reclamos, segun las disposiciones establecidas al interior de la entidad y los
lineamientos existentes en el tema.
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. Tramitar las solicitudes de informacion, peticiones, quejas y recla
a la entidad por medio telefénico, electronico o fisico; segln las disposiciones
previstas en los lineamientos de gestién documental.

2. Clasificar y registrar la correspondencia de la entidad segun el tipo de solicitud
recibida, mediante la utilizacion de formatos y disposiciones establecidas por la
Agencia, atendiendo los lineamientos establecidos.

3. Realizar los envios de peticiones e informacion consolidada a las dependencias
o funcionarios correspondientes, para ser contestados dentro del término legal y
segun los procedimientos establecidos en la Agencia.

4. 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.

5. 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.

6. 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.

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

[¥1%

s Constitucién Politica de Colombia
+ Plan Naciona! de Desarrollo

e Redaccién y produccién de documentos

« Servicio al Cliente y atencién al ciudadano
¢ Gestion Documental

L ]

Ofimatica

ntacién a resultados '
Trabajo en equipo

Creatividad e innovacion

e Qrie
o Orientacidon ai usuario y al ciudadano
¢ Transparencia

s Compromiso ¢
. Y .

on la oanizacién

P

Seis(6) meses de experiencia
Titulo de formacién técnica profesional en | relacionada o laboral.

la disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en: Ingenieria de
Sistema, Telematica y afines,
Administracion, Derecho y Afines.
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Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion relacionada o laboral

tecnologica o profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistema,
Telematica y afines, Administracién,
Economia y Afines; Derecho y Afines.

Atender las actividades propias de asistencia tecnolégica y de comunicacion |
adoptadas por la Agencia, y asistir labores administrativas requeridas por la
dependencia, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por la
entidad.

. Atender y preparar la oportuna solucion, a las fallas o problemas 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 tecnologicas que
soportan el desarrollo de las funciones de la Agencia, segun las necesidades
descritas por las dependencias.

3. Asistir los procesos administrativos de la dependencia, mediante la elaboracion,
tramite, y organizacion de documentos, garantizando la correcta gestion
documental de la dependencia, segun las disposiciones existentes frente a
archivistica y los requerimientos establecidos.

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
Informacion.

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 informética y tecnolégica 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 1a publicacion de contenidos en el portal web vy la plataforma intranet de
la entidad, manteniendo la informaciéon actualizada, segun los requerimientos
realizados a la dependencia y acorde a los contenidos desarrollados y
requeridos.

8. 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.
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9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y €l area esempefio del carg

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Redaccion y Produccién de Documentos
Servicio al Cliente y atencién al usuario
Gestién Documental

Conocimientos en arguitectura de software

1o # » ¢ & & o @

Orientacién a resultados
s QOrientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia
Compromiso

Experticia Técnica
Trabajo en Equipo
Creatividad e Innovacion

Titulo de formacion Técnica Seis (6) meses de experiencia
profesional del Nucleo Basico de relacionada o laboral.
Conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Dieciocho (18
educacion superior en el Nucleo | relacionada o laboral.
Basico de  Conocimiento  en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

ARTICULO 2. Competencias comunes a los servidores puablicos. Las competencias
comunes a los servidores publicos para los diferentes empleos a que se refiere el

presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales seran las
siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

e Cumple con oportunidad en funcion
de estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

¢ Asume la responsabilidad por sus
resultados

o Compromete recursos y tiempos

Realizar ias funciones y

Orientacién a | cumplir los compromisos
resultados organizacionales con

eficacia y calidad

\
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para mejorar la productividad tomando
las medidas necesarias para minimizar
los riesgos,

e Realizar todas las acciones
necesarias para alcanzar los objetivos
propuestos gue se presentan

Qrientacion al

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios

s Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos en general.

¢ Considera las necesidades de los

usuarios al disefiar proyectos o
Servicios.
e Da respuesta oportuna a las

necesidades de los wusuarios de

usuario y al internos y extemnos, de conformidad con el servicio que ofrece
ciudadano conformidad con las la entidad.
responsabilidades s FEstablece diferencias canales de
publicas asignadas a la comunicacidén con el usuario para
entidad conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.
s Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.
e
e Proporciona informacidbn veraz,
objetiva y basada en hechos.
Hacer uso responsabley | e Facilita el acceso a la informacion
claro de los recursos relacionada con sus responsabilidades
publicos, eliminando y con el servicio a cargo de la entidad
cualguier den que labora.
Transparencia | discrecionalidad indebida | e Demuestra imparcialidad en sus

en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacién
gubernamental

decisiones.

¢ Ejecuta sus funciones con base en
las normas y criterios aplicables.

o Utiliza los recursos de la entidad
para el desarrollo de las labores vy la
prestacién del servicio.

Compromisos
con la
Organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades , prioridades
y metas organizacionales

e Promueve las metas de Ila
organizacion y respeta las normas.

s Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades.

¢« Apoya a la
situaciones dificiles.
¢ Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

organizacion en

ARTICULO 3. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que, como minimo
se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:
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NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesién de grupo
necesaria para alcanzar les
objetivos organizacionales

Liderazgo

» Mantiene a sus colaboradores
motivados,

o Fomenta la comunicacion dlara,
directa y concreta.

» Constituya y mantiene grupos de
trabajo con un  desempefio
conforme a los estandares.

¢ Promueve la eficacia del equipo.
e Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.

e Fomenta la participacion de
todos en los procesos de reflexion y
de toma de decisiones.

o Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas institucionales.

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,
identificando las acciones,
los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarles.

Planeacion

e Anticipa situaciones y
escenarios futuros con acierto.

e Establece objetivos claros vy
concisos, estructurales y coherentes
con las metas organizacionales.

¢ Traduce los objetivos
estratégicos en planes practicos y
factibles.

e Busca soluciones a los
problemas.

e Distribuye el tiempo con
eficiencia.

e Establece planes alternativos de
accion.

Eleqir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion.

Toma de
decisiones

» Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos a
realizar.

» Efectta cambios complejos y
comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades para su
realizacion.

¢ Decide bajo presion

o Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.
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Direccion y
Desarrollo de
Personal
Desarrollo /Apoyo
a Colaboradores

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores , articulando
las potencialidades y
necesidades individuales

e |dentifica necesidades de
formacion y capacitacion y propone
acciones para satisfacerlas.

e Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el desarrollo
integral de! empleado.

Direccion y
Desarrolloc de
Personal
Desarrollo /Apoyo
a Colaboradores

Con las de la organizacion
para optimizar |a calidad de
las contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales presente
y futuras.

e Delega de manera efectiva
sabiendo cudndo intervenir y
cuando no hacerlo.

e Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

» Establece espacios regulares de
retroalimentaciéon y reconocimiento
del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

o Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento de!

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder que

e Es consciente de las
condiciones especificas del entorno
organizacional.

o Esta al dia en los
acontecimientos claves del sector y
del Estado.

entorno influyen en e! entomo e Conoce y hace seguimiento a
organizacional. las polltlggs gubernamentales. -
+ Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacién y las
posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionales
NIVEL ASESOR
COMPETENCIA Di'gmgé?:h?cﬁ e CONDUCTAS ASOCIADAS
e Orienta el desamollo de
proyectos especiales para el logro
de resultados de alta direccion.
Experticia Aplicar el conocimiento o Aconseja y orienta la toma de
Profesional profesional en la resolucién | decisiones en los temas que le han

de problemas y transferido
a su entorno laboral

sido asignados.

+ Asesora en materias propias de
su campo de conocimiento,
emitiendo  concepto, juicios ©
propuestas ajustados a lineamientos
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tedricos y técnico.
e Se comunica de modo logico,
claro, efectivo y seguro.

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacién, su
funcionamiento y su
relaciones politicas y
administrativas

¢ Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para
emitir  juicios, conceptos 0
propuestas a desarrollar.

e Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,
problemas y demandas del entorno.

Construccion de

Establecer y manfener
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o
grupos de personas

e Utlliza sus contacios para
conseguir objetivos.
e Comparte informacién para

establecer lazos.

relaciones internas y externas a la e Interactiia con toros de un modo
organizaciéon que faciliten efectivo y adecuado.
la consecucion de los
objetivos instifucionales
+ Prevé situaciones y alternativas
de solucion gue orientan la toma de
Anticiparse a los problemas | decisiones de la alta direccion.
Iniciativa iniciando acciongs para . Enfrentan_ los problemas vy
superar los obstaculos y propone acciones concretas para
alcanzar metas concretas solucionarios ,
*» Reconoce y hace viables las
oportunidades.
NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASQCIADAS

Aprendizaje
Continuo

Addquirir y desarrollar
permaneniemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares
de eficacia organizacional

¢ Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.

e Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
organizacion.

¢ Aplica los conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del
trabajo.

e Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su enformo o area
de desempefid.

s Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades de
mejorar su preparacion.

* Asimila nueva informacion y la
aplica correctamente.
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« Analiza de un modo sistematico
y racional los aspectos del trabajo,

basandose en la informacién
relevante.
e Aplica reglas basicas vy

conceptos complejos aprendidos.

Experticia Apiicar el conocimiento o
profesional profesional en la resolucion | ldentifica 'y reconoce  con
de problemas y transferirlos facilidad las causas de . los
a su entorno laboral. problgmas y sus posibles
soluciones.
e Clarifica datos o situaciones
complejas.
e Planea, organiza y ejecuta
multipies tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales
« _Coopera en distintas
situaciones y comparte informacion
e Aporta sugerencias, ideas vy
opiniones.
e Expresa expectativas positivas
del equipo o de los miembros del
Trabajar con otros de forma | mismo.
Trabajo en conjunta y de manera e Planifica las propias acciones
Equipo y participativa, integrando temendo_en cuenta la repercusion
Colaboracion | €Sfuerzos parala de las mismas para la consecucion

consecucion de metas
institucionales

de los objetivos grupales,

e« Establece dialogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

e Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos ,
métodos y soluciones

e Ofrece respuestas alternativas.

e Aprovechan ias oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas.

e Desarrolla nuevas formas de
hacer tecnologias.

e Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

* |nicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Trabajo en

Equipo y
Coiaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la

e _Coopera en distintas
situaciones y comparte informacion
s Aporta sugerencias, ideas y
opiniones.
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consecucion de metas
institucionales

| e Expresa expectativas positivas

del equipo 0 de los miembros del
mismo.

» Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusién
de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales,

s Establece dialogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

o Respeta criterios dispares y
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos ,
métodos y soluciones

* Ofrece respuestas alternativas.

» Aprovechan las oportunidades y

problemas para dar soluciones

novedosas.

e Desarrolla nuevas formas de

hacer tecnologias.

o Busca nuevas alternativas de
solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

* Inicia acciones para superar los

obstaculos y alcanzar metas

especificas.

Liderazgo de

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo de
equipo de trabajo ,
utilizando la autoridad con

s Establecer los objetivos del
grupo de forma clara y equilibrada.

e Asegura que los integrantes del
grupo compartan planes, programas
y proyectos institucionales.

¢« Orienta y coordina el trabajo del
grupo par a la identificacién de
planes y actividades a seguir.

s Facilita la colaboracidn con otras
areas y dependencias,

Grupos de arreglo a las normas y o Escucha y tiene en cuenta las
Trabajo promoviendo la efectividad | opiniones de los integrantes del
en la consecucion de grupo.
objetivos y metas e Gestiona los recursos
institucionales necesarios para poder cumplir con
las metas propuestas.
¢ Garantiza que el grupo tenga la
informacion necesaria.
e Explica las razones de las
decisiones.
L ]
Toma de Elegir entre una o varie_ls . E_Iige altern.a_tivas de soluciones
decisiones alternativas para solucionar | efectivas y suficientes para atender

un problema y tomar las

los asuntos encomendados.
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acciones concretas y
consecuencias con la
eleccion realizada

 Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

e Asume posiciones concretas
para el manejo de temas o
situaciones que demandan su
atencion.

o Efectta cambios en las
actividades o en la manera de
desarrolflar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su
realizacién o mejores practicas que
pueden optimizar el desemperio.

e Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

« Fomenta la participacion en la
toma de decisiones.

NIVEL TECNICO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
o (Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.
e Aplica el conocimiento técnico a
las actividades cotidianas.
e Analiza la informacion de
acuerdo con las necesidades de la
Experticia Entender y aplicar los organizacion
Técnica conocimientos técnicosdel |« Compromete los aspectos
area de desempefio y técnicos y los aplica al desarrolio de
mantenerlos actualizados | procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.
e Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.
¢ |dentificar claramente los
objetivos del grupo y orienta su
Trabajo en Trabajar con otros para ;2?::1135 a la consecucion de ios
equipo conseguir metas comunes e Colabora con ofros para Ia
realizacion de actividades y metas
grupales.
e Propone y encuentra formas
Presentar ideas y métodos nuevas y eficaces de hacer las
Creatividad e cosas.
innovacidn novedqsos;;concretarlos e Es recursivo.
en acciones .
* Es practico.
e Busca nuevas altemativas de
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solucion

e Revisa permanentemente los
procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

ARTICULO 4. Se le entregarda a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el empleo que ocupara, en el
momento de la posesién; cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
cambio de funciones; o cuando en razén a la adopcion o modificacion del manual de
funciones y de competencias iaborales se afecten las establecidas para el respectivo
empleo. En todo caso los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 5. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matriculas
0 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 6. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C., el 1 de abril de 2016

ahl mw/@

JUAN PABLO PINEDA AZUERO
Director General (E

Revisd: JRamire&

l.Castafieda
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