Libertod y Orden
AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS - ANT

RESOLUCION No. 12 60 0= DE 2018

29 D1 9mg~"
“Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los
empiens de fa planta femporal de la Agencia Nacional de Terras - ANT™

LA DIRECTORA GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS - ANT

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las conferidas por e articulo 2.2 2808y el
paragrafo 2 ded articulo 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015, el numeral 23 del articulo 11 del Decreto
No. 2363 de 2015, v

CONSIDERANDO:

Que la Constitucidn Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habri emplea plbiico
que no tenga funciones detaliadas en ley o reglamento y para proveer los de caniclar remunerado se
reguene que estén contemplados en la respectiva planta y previsfos sus emolumenios en ef
oresupuesio comespondienta”.

Que el Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015, "Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcdn Publica®, en el articulo 2.2 2.8 8, establece:

‘Las Agencias expedirdn e manual especifico describendo las funciones que
cormespondan a los empleos de la planta de personal v delerminando oS reguisifos
exigidos para 5u @jercicio.

La adopecidn, adicidn, modificacin o actualizacidon del manual especifico se efectuard
mediante resolucidn inferna del Presidente o Direclor General de Agencia, de acuerdo
con aste Capitulo (.. )"

Que en virtud del Decreto 2363 de 2015 se cred la Agencia Nacional de Tierras — ANT- se
determind su objeto y estructura orgénica.

Que la Agencia Nacional de Tierras — ANT- se cred como una Agencia Esiatal de naturaleza
especial, entidad descentralizada del orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y
autonomia administrativa adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural.

Que el articulo 21 de la Ley 900 de 2004 permile a las entidades u organismos contemplar
excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de carbcler temporal para cumplir con
ciartas necesidades del servicio que no pueden ser desempefiadas por ninguno de los servidores
de la pianta permanente; para adelantar programas o proyectos especiales. o para cumplir
necesidades del parsonal por sobrecarga de trabajo determinada por hechos excepcionales

Que mediante Decrelos 1390 del 29 de agosto de 2016 y 1838 del 15 de noviembre de 2016 se
crean emplecs de caracter temporal en la planta de parsonal de la Agencia Nacional de Tierras -
ANT los cuales fueron prorrogades por los Decretos 2258 del 29 de diciembre de 2017 y 2480 del
28 de diciembre da 2018
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Que mediante Resoluckdn No. 106 del 31 de agosto de 2016, se adopid el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de cardcier temporal de la planta de personal de la
Agencia Nacional de Tierras - ANT.

Que mediante Resoluciones No, 356 del 28 de noviembre de 2016 y 021 de 2018 se adiciond el
Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de caracter temporal de |a
planta de personal de la Agencia Nacicnal de Tierras - ANT

Que & Decrelo B15 de 2018 modifichd &l Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 da 2015
Reglamentaric Unico de la Funcién Piblica, especialmente los articulos 2.2.4.7 y 2.2 4.8, mediante
los cuales se establecen las competencias comporamentales comunes y por nivel jerarguico
respectivamente para los empleos pablicos. y ordent a las entidades y organismos plblicos adecuar
sus manuales espacificos de funcionas y de compelencias.

Cue, en mérto de lo expuesto, se hace necesario actualizar y unificar al manual de Funciones y
Competencias Laborales para los emplecs de caracler temporal de la planta de personal de la
Agencia Nacional de Tierras — ANT

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROD. Actualizar y unificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los emplecs de |a plata de personal lemporal de la Agencia Nacional de Tierras -
ANT, fijada mediante los Decretcs No. 1380 del 20 de agosto de 2016 y 1838 del 15 de noviembre
de 2016 y prorrogados mediante Decretos 2258 del 28 de diciembre de 2017 y 2480 del 28 de
dicsembra de 2018, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los senadores con critenos de
eficiencia en orden al logro de la misidn, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos e
sefialan, asi:

N* CARGOS DENOMINACION DEL CARGO cODIGD GRADO
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
5 Experto G3 08
2 Experto G3 06
[ Experto G3 05
2 Gestor ™ 10
1 Gestor T1 o7
2 Analista T2 06
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2 Gestor T1 17
30 Gestor T1 15
-] Gastor T1 12
7 Gestor T 1
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DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

DGEN-G3-8 Experto
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

i
|

Denominacion del Empleo Experio

Codige E 63 Grado | &
Mimero de cargos planta global &

Dependencia Despacho Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato Derector Genersl

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asasorar en o disefio, Implementaciin y evaluaciin de proyectos misicnales de la Agencia Nacional de Tierras, con e
fin de msegurar ol cumplimiento de los objetives propuesios en concordancia con los planes de desamollo y politicas del
iobsemo Macional.

I|

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion de planes, programas y provectos misionales, con el fin de asegurar &l cumplimients de las
funciones asignadas y las metas definidas para la Agencia, de scuerdo a les necesidades, normas y lineamientos de la
anticad

2. Asssorar @ desamollo de actvidades para el seguimienio a las pofiicas, planes, programas y proyecios
implementados por las dreas misionales de la agencia, que le sean asignados con &l fin de verficar su adecuada
implementacion acorde a los objetivos propuesios.

3. Planear |a articulacian y acuerdos con entidades plblicas y privadas, para la Implementacién de proyectos de nversidn
sagun |z politices secloriales, & insBucionales establecidas.

4, Asesorar la evaluacion de polibcas e instrumentos institucionales que deben aplicarse, para la eficients atencian a las
necesiades y requerimenios de la poblacdn objetive de |a agencsa. acorde a los objetivos y metas asignadas.

5. Asesorar en la impiementacion de propuestas e iniclatvas estratégicas para la adopcion de nommas_ sistemas o
procedimsentos, con ol fin de fortalecer el funcionamiento de la agencia, de acuerdo a las normas y lineamientos de
cahitad establecidos para la enfidad,

6. Asesorar a las gierentes imas de a Agencia en os ineamientos tcnicos aplicabies para la formulacion, ejecucion y
control de los proyecins de inversion que les seaan asignados con ol fin de garantizar la unificacion de criterios, segun las
politicas de la enfidad
?.Wwﬁnmﬂurﬂﬂem@]n&:mmmmmmmﬁmuw.mm
& SU mejors y optimizacin y al alcance de las metas y propdsitos de |a Direccién.

8. Asesorar y proponer actividades que confribuyan al mejoramiento de los planes, programas y proyectos misionales y
demas implementados por la entidad, cumplendo los estandares y critenios de calidad establecidos por la Agencia.

8. Participar en la implementacion y adminstracion de la informacion de |a Agencia de acuerdo con los procadimeantos
¥y metodologias astablecdas por la entidad
1EI.Gﬂhﬂl‘lruImplwmm'uimwﬁmmmmuﬁuﬁnnmmWiamﬂmdmmqm
la prestacion de los senvicios con base en los procesos y procedimientos vigentss.
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11, Las demds funciones asignadas por la aulordad competante de acuerdo con of nivel, I naturalazs y of Area de
desampsfa del cargo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constiucitn Politica de Colombia

3. Poiiticas pibicas agranias y dal secior

4, Plan Nacional de Desamolio

& Disafio & implementacion de Polficas Plblices
&. Formulacin, evaluacion @ impacio de proyecios

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Aprendizae continuo

+  Orwrtacion & resultados + Conflabididad Yecnica

« Orantacion o usuano y al cludadano +amwtmm
s  Compromiso con la organizackin * Iniciatva

o Trabajo en equipo + Construccion de relaciones
» Adapiacion ol cambio * Conocimisnto dal sniomo

Vil, REQUISITOS DE FORMACION nl'af-ﬂFf.1I AY EXPERIENC I"

Formacion Académica Experiencia

T'rh!hq]mhu:nim hdnﬁplrnamﬂduhﬂhhtn Cuprenta y cuatro (44) meses de HFII"II'I:I.I
profesional releoonada

il conacaTEmlo &n:

Impanieria Covl y Afines; Agrongmia, Economia; Administracion;
Ingenieria industnal y Afines; Inganiena Agricola. Forestal y
Afines, Ingenieria Agraindusirial. Almentos y Afings, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingeniaria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines; Geologia, Ctros Programas de
Clgncias Naturales; Geografia, Historia; Biologla, Microblologia y
Afines; Clencia Politica, Relacones Infemacionales,
Comunicacian Socaal, Perodismo v Afines; Zookacna,

Titulo de posgrado &n la modalidad de maestria en Areas
redacionadas con las funciones del empled.

Taneta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Tiluwle profesional en la discipling académica del nucleo basico Cincuenta y sels (BB) meses de experiancia
idal conocimienio en: profesional relpcionada,

Inganisria Chvill y Afineg, Agronomia; Economia; Admanisfracion
Inganseria industrial y Afines. Inpanieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agromdusirial, Alimentos y Afines; Ingenneria
Agrontmmica, Pecuaria y Alnes; Inpenmria Ambsental Sanitaria y
Afines, Derecho y Aflnes; Geologha, Oiros Progiamas de
Ciencias Naturales. Geografia, Historia, Biclogia, Microbiologia y
Afines, Clencia Politica, Ralaciones intemacionaies
Comunicaciin Social, Perodismo y Afines; Zoolacnes.
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Titulo de posigrado en la modalidad de especialzacion en dreas
é relacionadas con las funciones del empleo.

Tareta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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DGEN-G3-6 Experto

|. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Denominacion del Emplec Experic
Codigo | X! Grado | &
mdlmyuplmqlnhll 2

Dependencia | Despacho Dieccitn Geness
Cargo del Jefe Inmediato Director Genera

II. AREA FUNCIDNAL

Asesorar en ba lormulacion & mplementacion e o3 planes, programas y proyecics misionales de la Agencia, da acuardo
con ta normatividad vigarts y los lineammantos 1Bcnicos eetablecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Asesorar b formulacitn, cooedinacidn v ejecucién da los planes, programas y proyecins relacionados Con |08 procesos
misionsles de ia Agenca, de acuerdo a los procedimenits estableciots v la normatrndad woenie

2. Asesorar o desarmolio de achwdades para & seguimienio a lag polifcas, planes, programas y proyecios
implementados por las dreas misionales de |a agencia, que le sean asignados con el fin de venficar su adecuada
implamentacdn acorde & los ob@bvos propuesios.

3. Agesorar, evaduar v definir acividades que confribuyan al mescramienio de loe planec, programas y proyecios
misionales y los damas implementados por i3 entidad, cumplenda los estandares y crlenos de Calidad establecidos por
la Aganca

4, Appsorar i evaluacion de politicas e nstrumentos instituconales que deban apicane, para [ eficiante Mencion a ias
nacesidades y requenmientns de 13 pobiacin ob@tvo di i agencia, oorde 8 ko8 objslivis y MBtas ASignacas.

5. Asesorer en la implementacion de propuestas & incistivas estratégices pars 8 adopcibn de normas, sislemas o
procedimientos, con el fin da ortalecer ol funcionamisnts do la agancia, de acuerdo a las normas y linbamisntos o
calidad establecidos para s entidad.

. Asagorar a las diferenies deeas Oe la agencia los Eneamienios ecnicos aplicables para la formmulacion, ejecucion y
control de los proyecios de imversitn gue ks sean esignados con &l fin de garantizar la unificacion de crilenos, segin las
politicas de ks entidad

7. Conceptuar yio slaborar estudios & mwesfigaciones relacionades con los procesos misionales de la Agencia,
orientados a su mejosa v oplmizaciin v al slcance de las metas v propisdios de la Dinsccidn,

8. Participar on la implementaciin v administracion de la informacion de |a Agencia de acuanda a 08 procedimienins
matadologias estabiscidas por la entidad

9. Gestionar & implementar &l modelo del Sstama inlegrado de Gestion adoptado por i anfidad, con el fin de garantizar
ia presiacitn do los sarvicios con base en los procesos y procedimeantos vigentes

10. Las que sean asignadas por &3 autondad competente, de acuerdo con @ area Oa desempefio y la naturaiaza del
ETED,

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminisiracion del Estado
£ Constitucion Politica de Colombea
3. Poliicas publcas agrarias v del sactor
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4. Plan Nacignal de Desarrolia
5. Disafio & implementacion de Politicas Poblicas
5. Formulacion, evaluacion & impacts de proyecios

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes _ Fgr_nhﬂ
s Aprendizale continuo
« Onentacion a resultados Confiabikdad tecnica
*  Dnertacion al usuano y 8l cudadano * Creatividad & innovacion
» Compromiso con la organizaciin * Iniciativa
+ Trabap en equipo » Construccion de nelaciones
*  Agaptacion al cambio » Conocimiento del entomo

Tiulo profesicnat en la discipina académica del nicleo basico Cincuenta y un 1513 meses de experiencia
| 0l conoCamienio en: profesions refacionada

Ingansria Civil y Afines; Agronomia; Econemia; Administracion,
Ingenieria Industrial y Afinas; Ingenwria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Agroindusiral, Amentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines. Darecho y Afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Geografia, Histora, Bickogia, Microbiclogia y
Afines. Ciencia Politics, Redaciones infemacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines: Zoolecnia.

Thitulo de posigrado en fa modalidad de especiaizacion an areas
redacionadas con las funciones ded empleo
Taneta profesional en kos casos reglamentadas por la ley.

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo bésco del | Setenta y cinco (75) meses de experencia
oonoCieniD an; profesional relacionada.

Inganiaria Civil y Afines, Agronomia; Economea; Administracion:
Ingenieria Indusirial y Afines; Ingenseria Agricola, Forestal y
Afines: Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agrendmica, Pecuaria y Afines, Ingenkeria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Derecho y Afines; Geclogla, Otros Programas de
Clanciag Naturales; Geografia, Hesioria; Biclogia, Microbiclogia y
Afines. Clencia Politica, Relaciones Inlemacionales;
Comunicacibn Social, Periodismo y Afines; Zoolecna,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la lay.
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IDENTIFICACION DEL EMPLED

. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar &n |a fomulacitn e implementacion de los planes, programas y proyectos misionales de |a Agencis, pam

confribuir en el fortalecimignio de |8 capacidad de gestiin de la Agencia Macional de Tierra y of saneamiento y |

formalizacion de la propiedad que s& encientran pendientes de decisidn, de acuerdo con la normatividad vigents y los
[imeaméantos 1Ecnicos establecidos,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asasorar la tormiacin, coomlinacitn ¥ ajgcucion de ko planas, Programas ¥ proyecios relacionados oon los procasos
rigionaies oe fa Agencia, o acuardo & los procedimesnios establecides v la nomatividad vigente,

2. Asasorar sl desamollo de procesos y procedimiantos relacionades con los propdsitos y objetivos de ln Agencia, en |as
Unidades de Gestién Tertoral de acuerdo con bs objetivos establecidos an ol proyecio de inversidn pama el
ganaamients, formalizacion v ordanamisnto productve de (a2 Bairas rurakiss a nivel nacional,

3. Asssorar al desarrclio de actividades para sl seguimienio a las politcas, planes, programas y proyecios implementados
por lns &rsas misicnales oe la agencia, que e sean asignados con el fin de verficar su adecuada mplamantacion aconde
2 los objatives propuesios.

4, Asesorar, evaluar y definir achvidades que confribuyen al mejoramento de los planes, programas y proyecios
implemantados por la entidad y al saneamianio y formakzacion de la propiedad que se encueniran pendientes da
decision

5. Asasorar y panicipar an ios procesos 0a controd oe caldad de los producios que se desarrollan en el termitono
relacionados con la gestion msional de la Agencia, teniendd én cusnta critenos lcnicos y procedimiening establecidos,
6. Realizar estudios @ inveshigacionas que promuevan |8 mejors ¥ oplimizacion de los procesos pandisnies en las
Unidaces de Gestdn Tarmional, acorde a las nstrucciones del supencor inmedialo.

T. Asesonnr la elaboraciin de estudios de andlisis de i relacidn de los grupos poblacionales, los terrilorios v los usos ded
suio en ias Linidades oe Gastion Termonial conforma a los Enaamiantos tecnicos establecidos y la normabvidad vigenie.
8. Asesorar is evaluacitn de poliicas & instrumenios instifucionales qua deban aplicars, para ka eficenta alencion g 1
necesidades y requernmientcs de la poblaciin objetive de la Agencia an s Unidades de Gestidn Territorial, acorde a los
objefivos y metas asignadas.

8. Concagpluar yio alaborar esiudios # Investigacionas relacionadas con los procesos misionales de la Agencia, orentado
al alcance de las metas y propisitos del proyecto de mejoramiento y fortalecimisnts de gestion institucional

10, Asescrar en la implementacion de propuesies e iniciatives estratégicas para la adopcion de normas, sislemas o
procedimientos, con el fin de fortalecer of funcionamiento de @ Agencia, de acuerdo & kas normas y ineamientos de
calidad establecidos para fa entidad
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| 11, Participar en la implementacion de los ineamientos técnices apicables para la formulacion, ejecucidn y control de
i0s proyecios de inversion en las Unidades de Gestion Tenitorial, con &l fin de garantizar la unficacion de criterios, segun
las politicas oe ka entidad,

11Farﬁmurmhmhmnfm"mlmmuwmduhhwﬁlhmﬂmmmy

| metodologias establecidas por la entidad.

13 Aﬂmunﬁhuhmimt:dmmﬂmmu:uﬁm.:mﬂmugm:rhumm&m
mmwhsﬂ:ﬂmumTHMymwmﬁummyw:unnmhmﬂqmu
encuentran pendienies de decisidn,

14 Lnnqulmnuglﬂlpﬁhmhﬁﬂdﬁﬂﬂﬁnﬂ.duﬂ#ﬂﬂﬁﬂdﬁﬁﬂﬂﬂ'ﬂrhmm
Empieo

7
1. Estructura y administracidn del Estado

2. Consttucion Politica de Colombia

d. Politicas plblicas agrarias y dal sector

4. Normatividad asociada & gestion de termas

5. Pian Nacional de Desarmalio

€. Disafo & implementacion da Politcas Plublcas
7. Plansacion estralégica

8. Gerencia da proyecios

8. Formulacion, evaluacion @ impacto de proyectos

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendcaje confinug
«  Orertacion a esultados * Confiabdidad técnica
o Onsriaciin &l usuano v al cludadano « Creatividad & innovacion
« Compromiso con i onganizacion * Iniciativa
» Trabajo en aquipo + Construccion de relaciones
» Adaptacin & cambio * Conocimiento del entoma
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesional en Ia disciping académica del ndcleo basico Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
del conocimeano en profesional refacionada

Inganieria Civil y Afines; Agronomia; Economla; Administracion:
Ingenierta Indusirial y Afnes, Ingenieria Admintstratrva y Afines;
Ingenieria EWctrica y Afines; Ingenierta Elecironica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines. Ingeniesia Agroindusirial, Almenios y Afines; ingenieria
Agrendemica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines; Geclogia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Geografia, Hsiona

Thitulo de postgrado an la modalidad de especaiizacion en Amas
refacionadas con las funciones def emplen

Taneta profesional en los casos reglamentadas por a ley

{7
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Titulo profesional en & discipling académica del nicleo basico del | Setanta m:l_n'ﬁu .ﬂ experiencia prnfniml.
CONOCITIeNED &N relaconads,

ingeniaria Civil y Afines; Agronomea, Economia; Adminisiracion,
Ingenieria Indusirial y Afines, ingenieria Administrativa y Afines.
Ingenieria Elécirica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; ingenieria Agroindustrial, Almentos y Afines, Inganieria
Agronbmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Amblental. Sanitana y
Afines; Derecho y Afines; Gaclogia, Otros Programas de
Cmncias Naturales. Geografia, Historia,

Tarjeta profesional en los casos reglamantados por @ ley
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DGEN-T1-10 Gestor
L IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional
Denominacién del Emplea Gestor

Codigo : | T Grado 10
Numero de cargos planta global = 2

Dependencia Despacho Dweccon General
Cargo del Jele Inmediato Director Ganeral

I. AREA FUNCIONAL
Direccion General
i, PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar ias actividades y proyecins msionales de la Agenca Nacional de Terras, verficando of cumplimiento de los
objetvos propuesios conforme a los planes v polifcas nacionales y el sistema de gestion de caldad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular criterios generales para la adopciin de nofmas, sistemas o procedimentos, de manera que permita el
adecuado funcionamiento oe i Agencia, segun 1 nommatvidad vigents

2 Paricpar en la actualzaciin del Sisterna de Gestion de Calidad, con &l propdsiio de garantizar |a efectividad y
eficiencia an los procesos de a Agencia teniendo en cuenta @ normatividad vigente en el lema

3. Elaborar estudios e investigacones relacionados con &l cumplimiento de las funciones de la Agencia, gue permitan
determinar a racionalkzacion de tramites y procedimianios, con ef objefivo de hacer mas efcients el desarrollo de éstos,
Blenteendo a kas necesidades instiucionales

4. Analezar la informacién sobre el sector, &l entomo, y bos SENACIOS que presta B Agencia, asegurando ol cumplimsnio
o los nbwetivos misionsles, corforme a kos procedimientos establecidos.
5.Ehhnrnrmhmdu$&wmen’n”wmmai:mmhmmmmmypmmmunnamhmgmlu
direcirices ded supesior inmediaty.

6. (>esbonar & implamantar el modelo del Sistema Infegrado de Gestion sdaotado por la entidad con &l fn de garantizer
8 presiacitn de los senicios con base en os proceses y procedimientos vigentes

7. Las demés funciones asignadas por la auloridad competents de acuerdo con el nivel, fa nafuraleza y el &rea de
desempefo del cango

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Poliica de Colombia

3. Politicas pablices agraras y ded sector

4, Pian Nacional de Desamolio

5. Formulacion, evaluacian & mpacio de proyecios
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Aprendizaie continug

s Onentacon 8 resulisdos » Apane téonco-profesional

#« Orentacidon al usuano y al cludadand + Comunicacion efeciva

s Compromiso con la onganizacion Gaestion de procedimentos

. Trm.mw ¢ [nstrumsniacion fa decsinngs
» Adaptacion & cambeo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Trllil:l profesonal Inll_dlimi'llﬂ_ .E:II mica del nicleo basico o) .m- . {18) meses de experiencia profesonal

dal conncimianic &n reiacionada

Administracion; ingenieda industrial y Afines; Cencia Politica,
Relaciones Inlermacionales, Agronomia; Economéa. Ingenkana
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentcs y
Afines, Inganieria Agrontmica, Pecuara y Afines, Ingeniaria
Ambaantal, Sanitaria y Afines

Tiitulo de posigrade en ke modalidad de especishizacion an areas
relacionadas con as funciones del emplea.

Tarjeta prodesionsl en kos Casos reglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Formacidn Académica ~ Experiencia
T:hiu;mﬁnmalmhdmpﬂu.:ﬂm:ﬂﬂnﬁnhﬂmdﬂ 'i:l.lll'l'l"l.l y Mes (43) mases o axphrenca
conocimento an peofesional relacionada.

Adminigtracion; Inganieria industrial y Afines; Ciencia Folibica,
Retaciones Imamacionales. Agronomia, Economéa. Ingeniaria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agrondusirial, Alimenics y
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingemieria
Ambiental, Sanitana y Afnes

Tanets profesionsl &n |os casos reglamentadas por i ley,
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DGEH-T1_—_1_[_J Gestor

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Hivel Profesional

Denominacion del Emplec Gestor

Codigo T Grado 10
Nimero de cargos planta global | 2

Dependencia Despacho Direcciin Genaral
Cargo del Jefe Inmediato Director Genaral

Direccion General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

COrientar las actividades y proyectos de Cooperacion intemacional y Nacional de la Agencia Nacional de Tierras,
vertficando ed cumplimeento de los obyelives propuesios condorme a los planes y poliicas nacionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las necesidades de coopevacion de las dependencias de la Agencia Nacional de Tierras con &l fin de
esiabiacer proncades y focalizer las ncciones de apoyo dantro del marco de la polifica seclonial

2. Igentificar @ olerla y demanda de coOpEracion Mcnica v Ainanciera nacional @ intemacional con fuentes bilaterales v
multiaterales. con el fin de consttuir y'o actuslizar un poralolio de alianzas potenciales y asesorer a las dreas de Apencia
Nacional de Teerras en la presentacion y gestion de proyectos de cooperacion inlemaconal y nacional .

3, Apoyar a las sreas técnicas de la Agancia en la formulaciton de los proyecios de cooperacién en ef marco de las
nECcEsdades de [a Agencia,

4, Gesbonar con &l organismo cooperante que cormespanda el desembalso de los recursos de cooperacion, segin
BCUBMIOS SUSCMos

= Realizar el sagumisntc & [ eecucion y a la evaluacion de scuBrdos de cooperacion intermacional qua hayan sido
mprob ados,

6. Mantener actualzada la base de datos de fuentes de cooperacian intemacional y nacional, piblica o prvada, para
facilitar ta entficacion de opariunidades v alarzas

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de garantzar
ia prestacion de los senvicios con basa an los procesos y procedimientos vigenies.

8. Las demds funciones asignadas que comespondan a la naturaieza de fa dependencia,

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

3. Politicas publicas agrarias y ded sector
4, Plan Nacional de Desarmlio

3. Formulaciin v eveluacion de proyecios
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= Aprendizaje continuo

s  Orientacicn a resuliados |+ Apodte tacnico-profesional

» Orientacion a usuano y & cudadant | + Comunicaciin efectiva

s  Compromiso con la organizacin + Gestitn de procedimentos

» Adaptacitn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

THulo profesional en |a dscipina académica del ndcleo basico Diecinueve (10) mesas de experancia profesional
ded conacimianto en relaconada.

Adminstracion, Ingeneria industrial v Afines, Ciencia Polibica,
Ralationas Internacionales, Agronamia; Economia, Ingeniaria
Agnicola, Forestal y Aines; Ingenieria Agroindustrial, ARmentos y
Afines. Ingenieria Agrandmica, Pecuaria y Afines. Ingenieria
Ambiental, Sanitara y Afines.

Thitulo de posigrado en la modalidad de especializacidn en Arsas
relacionadas con las funciones del emplec.

Taneta profesonal an 106 CAs0s reglamentados por la ey,

Formacién Académica Experiancia
Tituko profesional en la disciplina académica del nicleo basico oel = Cuarenta y tres (43) meses de expenencia
conocimanta an profesinal relacionsda

Adminis¥racion, Ingenieria industnal y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Inlernacionales; Agronomia, Economia. ingeneria
Agricola, Forestal y Afines; Inganiena Agmindustrial, Alimentos y
Afines; Inganieria Agronomaca, Pecuara y Afines; Ingenieda
Ambiental, Sanitaria y Afines

Taneta profesional en os casos regiamentados por la oy,

ez
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DGEN-T1-7 Gestor

L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel . Profesional
Denominacion ﬁll Empleo Gastor
Codigo T Grado T
Numeroc de cargos planta global 1
Dependencia Despacho Direccadn Ganeral
Cargo del Jefe Inmediato Director Ganeral
Direccion General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de la estrategia de comunicacion y ks dvulgacion de los planes, programas y proyecios
de la Agencia. 3 Uavés de los diferentss medios de comunicacion, de acuerdo & los objelivas y metas de la agencia,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1 Farscipar en & dsefio o8 |2s estralegias de comunicacion interma y axiema con base an los ineamiantos definidos

penaranda informacion efectiva y necesana para los actoms inlerasados

¢ Realizar seguimiento a la implementacion de las estrategias para el posicionamiento, imagen y promocion de la
Agencia y de divulgacitn de los programas y proyectos, en coosdinacidn con el Minisieno de Agricultura y Desamollo
Fiurad

3. Parficipar en |a realizacin de las campanas de dfusidn y sccializacion de |a oferia de senicios de la Agencia que
garanticen &l acceso oportunc A ia informacidn por pare de i poblacian, de acuerdo a bos lineamientos y obietivos de |2
COMUNCACIeN eslrabhgica de la entidad

4. Participar en la actusizacion de los canales de divulgacion v la emision de las plezas solicitadas por las dilersnies
dependencias paca foralecer la comunicacion intema y exiema de ia Agencia, segin los procedimentos establecidos y
&l mamo nommativo viganie.

=. Elaborar y presantar informes de pesbon del desamolio de actividades de comunacacin conlorme a los procedimentos
establecidos, para cumplir con los requerimientos intamos v externos de i Agencia

6. Evaluar la informacién divuigada frente a las actividades y objetivos de ka Agencia. para examinar el alcance de los
diferantes medios de comunicacion, las publcaciones realizadas y la veracidad de kos contenidos, de  acuerdo 2 las
necesidades institucionales.

7. Gastionar e implementar el modelo del Sisterma Integrado de Gestion adoptado por i entidad, con el fin de garentizar
la prestacidn de los servicios con base en los procesos y procadimientios vigentes

6. Las demds funciones asgnadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturalera y o Amea de
desempalo dal camo,

1. Estructura y adminisiracion del Estado

2. Constitucidn Politica de Colombéa

3. Politicas pibicas agrarias y del secior

4, Plan Nacional de Desarrolio

5. Formulacion y evaluacion de proyectos

& Manepo de Herramientas de edicion multirmedia

7. Tecnologias de |a Iinformacidn v las Comunicaciones
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B. Programaciin wed
8. Herramientas Publicianas
10. Ofimitica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes er Re Por nivel
s Aprendizaje contnuo
» Orientacion a resultados » Aporti hcnico-profesional
» Orientacion af uswario y al cudadeno Gmtmﬂ:ﬂﬂm:::ﬂ'ﬁ
»  Compromiso con la organizaciin + Gestion de p imigTos
« Trabajo en equipo « Instrumentacion de decisionas
=  Adaptacion ol Camibig

. Formacién Académica | Experiencia
Titulo profesional an la disciplica académica del nicled bésico Treinta (30) meses de experencia profesional
dal conocimians en relacionada.

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Publicided y Afines,
Disadfic.

Tafeta profesiona en los ::;.s_n}rgg_wl:nrh ey

>

ALTERMNATIVA
Formacién Académica Experiencia

nmmm;mummumummmw Sels (B) meses de experencia p'uiu.u;ml

CconQcimento an refacionada.

Comunicacian Social, Periodismo v Afines; Publicidad v Afines.
Disafo,

Tituks de postgrado en k& modabdad de especialzacion én ansas
refaconadas con las funciones del empleo

Taneta profesionsl en los casos reglamentadas por 13 key.
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DGEN-T2-6 Analista
Nivel Professonal

Denominacion del Empleo Analsta

Cédigo T2 Grado | &

Numero de cargos planta glebal 2

Dependencia Despacho Direccidn General

Cargo -:I|I_J|f| Inmediato Director General

Direccién Genearal

I' lil. PROPOSITO PRINCIPAL

|

Apoyar ka formulacion y coordinacion de los planes, programes ¥ proyecios desarmollados en ka Dirsccidn, con el fin de
dar cumplmients a las politicas de la enbdad y contribuir & la toma de decisiones, de acuerdo @ las directnces
estatlacidas.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar #n la formulacidn de los crilenos generales para la adopcion de normas, sistemes o procedimientos, de
Manera qué permmita & adecuado funclonamiento oe la Agencia, sagin la normatividad vigents.

2. Participar @0 la actualizacion del Sistema de Gestidn de Calidad, con & propisilo de garaniizar la electividad y
eficienca en los procesos de la Agencia, lensendo en cuenta ka normalividad vigente en ol iema

3, Panticipar en la alaboracion de estudios e investgaciones rlacionados con el cumplimients de kae funciones de la
Agencia, que permitan determinar la racionalizacion de irdmites y procedimientos, con el objetivo de hacer mis eficiente
el desamollo de ésios, Mendiendo a las necesidades institucionales.

4. Paricipar en ef analisis de la informacion sobre el sector, @l entomo, v los servicios que presta la Agencia, asegurando
& cumplimiento de los objetves misionales, contorme a los procedimienins astabiecidos

5. Elaborar informes de seguimienio y evaluacion al cumpiimiento de los planes y programas de la Agencia segin las
direcinces del supanor inmadiat

] GH;h-nMreanle-matﬂ'alwma:dalﬁmimadﬂwﬁﬁmmmhemumﬂﬂﬂnwm
Ia prestacion de los senvicios con base &n los procesos y procedimeentos vigenies,

7. Las demds funciones ssignadas por la sulondad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza v of Area de

desempaho del cargo
V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracidn del Estado.
2. Constitucitn Politica de Colombia

3. Plan Macional de Desarroll

4, Politicas publicas agrarias y del sector
2. Formulacidn y avaluacion de proyecios
6. Modelo de Contrsl Imema - MECH

I, Paricipacion Cludadana

f. Peticiones, Quejas y Reclamos

B, Furcitn Publica Colombiana

10. Sistema de Gestitn da Cakdad

‘\%- 11. Ofimatica

-
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

»  Aprendizae continuo

« Ovientacion a resultados + Aporte tecnico-profesional

»  Crigntacion al usuano y al cludadano -Cumnn:u:m:h:::'m

s Compromsn | organizaciin + Gestibn da procad fos

. rmmqmq_;n + Instrumantacidn de decisiones
s Adaptaciin ol cambio

Tilulo profesional an la discipling académica del nlcleo basico Vednticiabng (24) meses de axpanences profesonal
disl comacimisnio an: reiacionadn.

Administracion; inganieria industrial y Afines; Economia.
Tﬂpmmﬂunnum#umrﬁmmhm.

Titubo prafesional &n la decipling académica dal nucles basico dal | No requenida
conocimenta an:

Administracidn; Ingenieria industrial v Afines; Economia.

Titulo de posigrado en la modakdad de especializacion en areas
relaconadas con (s funcones dal empieo

Taneta profesional en los casos reglamentados por 1a ley,

ke A2
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PLANTA GLOBAL

OJUR-T1-17 Gestor
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Gestor

Codige T Grado 17
Numero de cargos planta global 2

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Cusen sjerza la supenvision directa

IL AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirighr los procesos judiciales, extrajudiciales y administirathvics de la Agenca, verificando su cormects implementacion v
desamolio, conforme & [a normitividad egal vigenis

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar ia representacion uridica de B Agenca, dentro de los procesos relacionados con derecho Eaboral
pdrministrative y asuntcs inerinsttucionaies dal secior, slend®ndo a las deposiciones del supenor prarguics y conforme
B los Ineamienits astabiacidos por la Aganca.

2. Dafinir y Revisar ol desamollo de los procescs judciales, extrapudiciales y accionas constfucionales en iog gue saa
parie a8 Agencia, de atuBrmo a ios procedimienios establacioos.

3. Origntar las conlesiaciones da las demandas en [as que haga pare la Agencia deniro de los ferminos legales
establecidos y aconde a la normalwdad vigente

4, Coordinar 8l cesarmolio o2 |a ruta juridica de las sentencias informando el fallo proferido en primena instancia v las
medidas a tomar, atendendo a los ineaméanios establecidos por la Agencia,

§. Comunicar a la Direccion General y sus dependencias, las demandas o accones constitucionales instauradas en su
confra, con & fn de tomar las medidas necesanas dentro de los irmings establecidos y salvaguardando l0S nteresas
de la Agencia

. Gestionar la presentacion de alegatos de conclusidn y analisis de fallo en primera instancia y santencia an segunda
instancia, da acuerdo a bo establecdo en cada caso y aconde a la normatividad vigente & inteneses de B Agencia,

7, Coordinar la elaboracidn y tramite e, rescluciones, contralos, convenios y demas acios adminisiralvos que deban
sOMmatarss & consideracidn de las instancias pertinénies, sequn los WArmncs establecidos por |a ey v la normatvidad
VI,

B, Gastionar & implemantar of modelo del sistema infegrado de GesStn adoptado por la entidad con & fin de garantizas
la prestacidn de los senacios con base en los procesos v procedementos vigenies.

§. Las demés funcionas asignadas por fa autoridad competenis de acuardo con o nevel, la naturaleza y el amea de
sesempafio del cango

V. CONOCIMIENTOS

1. Estrucha y administracién del Estado
2, Constitucion Politica de Colombia

4, Politicas publicas agrarias y del secior

1 3. Plan Nacional de Desarollo
R
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5, Daracho agrang y adminisiraiivo

&. Foermulacion y evaluacion de proyecios

7. Devecho pubhco

8. Derecho consttucional

8, Codigo contencioso administrativo

10. Cadigo general ded proceso

11, Codigo del procedimiento chl

12. Actuaciones adrranistratives y judiciales
13. Deltos confra la administracion publica
14, Estalulo Antl Corrupcidn

15, Estatuio Anti tramies

16. Ofimitics
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

=  Aprendiag continuo

o Orentacitn a resultados + Aparte tecnico-profesonal

»  Onentacion &l usuano y al cludadanc *Wm

s Compromiso con ia onganizacion + Gestion de procedimientos

»  Trabajo en equipo + Insirumentaciin de decsiones

s  Adaptacién ol cambio
| Formacidn Acadimics b bl B A L A
Titulo profesonal &n [ disciping academica del nucleo basico Cuarenta (40} mases de expenencia profesconal
dal conocimianta an: relacaonada

Denescha v Alnes.

Thitulo de postgrado en ka modalidad de especializacion en Areas
relacionadas con las funciones del ampleo.

Titulo profesional en |a disciplina académica del nicleo basico del | Sesania y cuatmo 1:El:|. mesas de ﬂm.
conocimmnto en: profesonal relacionada,

Deracho v Afines,

Tasjeta profesional an los casos reglamentades por la ley.,
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DGOSP-T1-15 Gestor

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T Grado 15
Numero de cargos planta global 30

Dependencia Donde se ubigue e cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion del Ordenamiento Soclal de la Propiedad
i, PROPOSITO PRINCIPAL -
Proponer melodologias y hemamienias para el desarmollo y ejecuciin de los planes, programas y proyectos propios de

la Direccabn, asegurando el logro de los resultados esperados y  coniribuyendo con propuestas para la toma de
BECISIONES.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Proponer metodologias y herramientas en la formulacitn, diseho, ejecucion y seguimiento de planes, programas,
proyecios y actividades a cargo ded area

2, Preparar los documentos, estudios & informacidn basica gue se rgueeran para &l sopore y desarmolio de los planes
programas y proyectos a carpo del drea, soportarios y fundamentarios tacnica, juridica y administrativamente.

3, Hacer seguimento y control, en lo que ke comesponda, a los sisternas de informacian, propios de los procesos oe la
dependencia con el fin de gamantizar ia cabdad de los datos requendos por &l supernor o jefes para a toma de decisiones
4. Analizar y generar documenios 8 partic de los resultados alcanzados en cada una de las fases del desarmolio de los
planes, programas y proyecios que onenten (& toma de decisionas, atendiendo los requenmisnios y necesidades del
Area.

3. Adelantar estudios e nvestigaciones lendwntes al logro de los objetives, planes, programas y proyecios desamollados
n &l area, preparar los informes respeciivas y proponer el curso de accion segln los resultados de los mismos.

6. Preparar informes parciales y pariddicos y contribulr con propusstas para el desamollo de los procesos respansabiidad
del arma,

T Hmuarnmmmuimymmmhuymunﬁ-mpmmhgutﬂnduu-:lmmmm de
condorrredad con los procedimientos establacidos

8. Gesbonar & implermentar of modelo de sistema mtegrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar
i prestacidn de los servicios con base an ios procesos y procedimienios vigenies.

9. Las demas funciones asignadas por la aulordad competente de acuerdo con o nivel, la naturaleza v & area de
desampenio del cango

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracitn def Estado
£, Constitucion Politica de Colombia
3, Pian Macional de Desasrolla

4, Paneacion estratégica y presupuestal
&, Polfticas plblicas agrana y del secior

B, Formulacion y evaluacion de proyecios
T, Denecho agrario y administrativo
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B Heramentas astadishcas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e Apeendoas confnud

» Orantaciin & resultados * ApDrie Wcnico-piolsional

+  Onentacin ol usuano y al cudadand * Comunicaciin efectiva

»  Compromso con 8 omenzacin -mmw

& Trabay en equipo * Instrurmentaciin de decisiones
« Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tinsko profesional en la discipling académica del nickeo basco Treimta y cuatro (34) meses de experencia

| dal conocimisnio an: profesional miationada.
Ingenieria industial y Afines, ingeniecia Civil y Afines, Ciancia

| Politica, Relaciones Intarmacionaies; Comunicacion Social,

Periodismo y Afines.

Thitulo de postgrads an ia modaiidad de sSpRCAIZACION Bn anEas
relacionadas con kas funciones del emplec

Tasjeta profesionsl en los casos regiamaniados por 8 ‘e | T —

Formacién Académica Experiencia
Thuk profesional en la discipina académica del nicleo basico dal = Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
COnGCimiento en profesional redacionada.

Ingenseria Industrial y Afines; ingenieria Chil y Afines, Clencia
Politica, Redaciones Intemacionales, Comunicacion Social,
Perdigmo y Afines.

Taneta profesional en los casos reglamentados por la ley

(=)
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DGJT-T1-15 Gestor

Nivel Profesional

Denominacién dei Empleo Gastor

Codigo - ™ Grado 15
Numero de cargos planta global 30

Dependencia Donde s& ublgua 8l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Juridica de Tierras
liL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimianto y control a la gestion de formalizacion y ejecucion de los procesos agrarios de clarficacion, extincion
ded derecho e dominio, recuperacion de baidios indebidamente ocupados, deslinde da berras de la Nacidn y reversin
de baldios, que se adelanten en las zonas de barndo predial focalkizadas por ef Ministero de Agriculiura y Desamolic
Rural

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer &l saguimienio y control a los procesos agrarios de clarficacon de la propiedad, recuperacion de baldios

indebdamenta ocupados, exincion dal denecho de dominio y deslinde de tiermas de la Nacion que @ ia fecha de entrada

8f operacion de la Agencia Nacional de Tieras S encusniren &n tramite y no hayan sido resuefios por & Instituto

Colombiana de Desarmlio Rural, en concordancia con los procedimientos establecidos y ks normatividad vigente

2, Hacer revision y proponer acciones y Cumos de accion frente a los procesos agranios que se inicien por demanda

fuera de |as ronas focalizadas por &l Ministerio de Agriculiura y Desamollo Rural, stendiendo a la normatividad vigente

J. Realizar ef seguimiento y control & los expedientss de procesos agranos iniciados por demanda gue s& ancusntren

en Ionas que posterorments sean focaizadas para infervenciones por bamido por of Ministeno de Agriculiuma y

Uesarrolo Rural, con base &n los procadmientos especificados

4, Proyectar v revisar los actos administrafivos resultantes del desarolio de los procadimiantos administrativos ded

crdenamiento social de ka propiedad, conforme a los crilerios precisados y proponer mejom de log mismos.

3. Proyectar y revisar las mespuesias y documentos de iramite relacionados con los derechos de peticidn o consultas an

mﬂ'ﬂﬂtmmmmrmmmﬂmmvmehmaﬂm.mwn a l0% CronOQramas
1006,

6. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que 5@ requieran, inherentes al desempedo de las funciones

de la Agencia, conforme & fas necesidades previsias

7. Gestionar e implementar ol modelo ded sistema Integrado de Gestidn adoptade por la entidad con el fin de garantzar

|3 prestacion de los senacios, con base en los procesos y procedimientos vigentes

8. Las demas lunciones asignadas por |a autoridad competents de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ef drea de

desempado del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1, Estructura v adminisiracdén dal Estado
2. Constitucion Politica de Colombia

4. Politicas publicas agranas y del secior
4, Darecho agrang y administrativo

3. Codigo contenciost administrativo
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fi. Codiga del procedimantn chil
7. Achuaciones adminisirativas y judiciales
8. Ofimdtica

Vl. C( -.-1“:':”- AS COMPORTAMENTALES

s Aprendizais conBinug

o Orientacin a resultados « Aporte tecnico-profesional

o Crientaciin & usuario y & cudadanc wmmm

#  Compromiso con |8 organizacin procedimienios

»  Trabajo en equipo * Instrumentacion de decisiones
=  Adaptacion & cambio

Vil. REQUISITOS I:]E :"QM-E-L_!' 'H J'*"-'-.E.'Eh"rﬂ EI-PEHIEHI:ZIA

rmmmunhdmmmmmmnum | Treinta y cuabo (34) meses de experiencia
del conocimienio en profesional relaconada,

Derecho v Afings,

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacin en dress
relacionadas con las funciones del amplan,

Taneta profesonal én los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA
profesion sciping _ Epeench
Titulo al en in d académica del nickec bisico del = Cincuenta y ocho (58) meses :ll BEpaniencia
conaciments en @

Derecho y Afines.

Tarets profesional an ko cagos reglamentados por la key




RESOLUCION No. 1960 n"' del 2 E LJC ?[HH Hoja N* 27

“Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Compelencias Laborales
para ios empleoas de la planta lemporal de la Agencia Naecional de Tierras - ANT

DAT-T1-15 Gestor

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Profesona
Denominacion del Empleo Gesior
Codigo T Grado 15
Mumero de cargos planta global 30
| Dependencia Donde sa ublgue @l cango
Cargo del Jefe hmldhh Quien ejerza la supervision direcia

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Acceso a Tlerras

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer matndoiogias y heramientas para el desamollo y ejecucion de los planes, programas y proyecios propios de
la Direccibn, assgurando & logro de bos msultados esperados y  contibuyendo con propuestas pars b boma de
decisionas,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Proponer metodologias y herramientas en la formulacin, disefio, efecucitn y seguimiento de planes, programas

proyecios y acividaces a cargo del anea

2, Preparar los documentos, estudios e informacion bésica que se requisran para & sopore y desamollo de los planes,

prograrmas y proyecios a cargo ded Area, soportarios y fundamentarios técnica, juridica y adminstrativamente.

3, Hacer seguimiento y controd, en ko que ke coresponda, & los sistemas de informacion, propios de los procesos da ia

depandencia, con &l fin de garantizer s calidad de ios datos requeridos por @l superion o jefes para la loma de decisiones

4, Analizar y generar documentos a partir de los resultados alcanzados en cada una de las fases del desarrollc de los

planes, programas y proyeciod que onenten la loma de decisionss, atendiendo los requarimienios y necesidades del

area

§. Adelantar estudios e invesbgaciones lendientes al logro de los ohjetivos. planes. programes y proyecios desarrollados

&n & ared, preparar los iniormes respectivos y proponer el curso de accitn segin los resultados de los mismos

LF_rwimmpimahﬁy panodicos y confribusr con propuestas para &l desarmollo de los procesos esponsabihdad
area.

T, Plantear nuevas accicnes y medidas comectvas y provenfvas para mejorar la gestibn de la dependencia, de

confarmidad con los procedimenios establecidos

8. Gestionar & implamentar el modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por la entidad con el fin de garantizar

Ia prestacion de los senacios con basa an los procescs y procedimeentos vigenies.

% Las demas funciongs asignadas por l2 autorided competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el ares de

desempeho dal camgo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura v sdminisiracién del Estado
¢. Congtitucion Politica da Colomiia

3. Plan Macional de Desarrolio

4, Planeaciin esiralégica y presupussial
3. Politicas pablicas agrana y ded sector
6. Formulacicn y evaluacion de proyecins
7. Derecho agrano y administrativo
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8. Herramientas astadisticas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacion al camibio

Formacibn Académica

! Por nivel

* Aporte tecruco-profesional

« Comunicacion efectiva

» Gestion de procedimentos

* Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| Experiencia

Titulo profesicnal an ka discipling scadémica del nlcleo bésicn | Treinta y custeo ﬁl] mases de sxpadencia

del conocimento &

profesional relacionada,

Administracion; Economia, Desacho y Afines, inganieria Indusirial
y Afines; Ciencia Poliica, Redaciones infermacionaies, Ingeniaria
Croil y Afinas; Agronomia; iInganisria Agricola, Forestal y Afines;

Ingarderia Agrondmica, Pecuana y Afines

Ttitulo de posigrado en la modalidad de especializacidn en sreas

relacionadas oon las lunciongs del empien,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ey,
ALTERMATIVA

Formacidn Académica

Experiencia

Titulo profesional en i3 discipling académica del nicleo basico dal WH y ocho (58) meses l;h M;Hm

conocimianto an

relaconada.

Administracidn; Economia; Derecha y Afines; Ingenieria Indusirial
y Afines; Clencia Politica, Relaciones Intemacionales; Ingenera
Covil y Afines; Agronomia, ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Ingenieria Agronomica, Pecuana y Afines.
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DAE-T1-15 Gestor

Nivel Profesonal

Dimhl,:lﬁn del Ell:phu Gesior

'E-Hli_ﬂu T Grado 15

Numero de cargos planta global 30

Dependencia Donde s ubique e cargo

Cargo del Jefe Inmediato Cuien sjerza ka supsrvision directa
TGS -8 ¥ o Ve R

Direccion de Asuntos Etnicos
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento y control a & efecucion del plan de alencitn a las comunidades éihicas, conforme las politicas plblcas

& instiucionales eslablacidas v las dsposiciones de la aulonidad compelenie ¥ proponer Bjusies y mejoras an su
desarolo,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar o seguimiento y control 2 la ejecucion de programas de Siulaciin coleciiva, constitucidn, ampliacin

sansamiento ¥ reestrucluracion de resgubrdos Indigenas. adquisicion, sxpropiacion de Serras y meoras, dando

cumplmiento al plan o8 alencion de comunidades étnicas, de acuerdo a la normathidad vigente.

2 Ejecutar y revisar los procedimientos para & deslinde y k& clanficacion de las temras de |as comunidades énicas

conforme a las normas legales vigenies y las disposiciones emibdas por el superior inmediato

4. Ejecutar y revisar ios programas y proyectos establecidos para ia legalizacion de ierras 8 comunidades ndigenas y

negras, sepun las disposicionss adoptadas por | antidad y &l superion leramuico

4. Proponer y desamollar metodologies y herrameentas para la realizacidn de los estudios socioacondmicos v de tenencia

de tiemas de las comunidaces indiganas y negras. isniendo en cuenta las politicas de la entidad; con el fin de proponer

&l cured de accadn @ ser adopiado por la Agencla,

5. Disenar y proponer esiralegias pardmelros para delerminar la funcidn social de 3 propiedad en ks termtonos indigenas

fmgmtﬁ-;:dﬂ]wumhmmmuumeﬂummmﬂmmm;mﬂnmhm establecidos

por & entdad.

f. Proponer cursos de accion 8 ser adoptados por @ Agencia para ia proleccion de |as termas v leriionios ocupados o

posedos ancestraimants yio radicionalmente por los puebios indigenas, conforme a las disposiciones establecidas por

#l supanor erarquico v la nomatividad vigente.

7. Proponer y desarrokar astudios e invesligacionas para dar respuesta 2 las solicitudes que leguen & |a dependencia,

de manera, que se Bsegure Un debido proceso de estas respetando los plazos determinados.

8. Adelantar los trdmies y pestiones necesarios para el cumpimiento de las metas y objetivos de la dependencia

atendiendo a los crifenos dados por el supernior j@ranuico y los procedimisntos establecidos por [a enfidad.

9. Proyectar las respuesias y docurmenios de tramite relacionados con los derechos de peticidn o consultas en cualguers

de sus modakdades, relaconados con asunbos dimicos, que se mdiguen an la Agencia y le sean asignados por el superior

prarguo.

10. Proponer y revisar acios adminisbativos resullanies del desamollo de los procedimienios adminssiratvos ded

ordenamientc social de la propiedad, acorde &l marco nommalive vigents y los pardmatros astabiecidos por la entidad.

11. Realizar kos informes respectivos relacionados con asuntos #inicos, con el fin de determinar lbs avances realizados
| por ks depandencia, de acuerdo a las mstrucciones mparidas por el supenor jerérquico inmediato,
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12, Gesfionar a implemeantar el modelo de sisiema inlegrado de Gestidn adoptado por k& enfidad con &l fin de garantizar
la prestaciin de los sendcios con base en los procesos ¥ procedimienios vigenies.,
13, Las demés que e saan asignadas por su pie inmadiato y que 8sien acordes con |8 nafuraleza del carpo vy ol amea de

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminisiracion del Estado,
2 Constucion Poliica de Colorbia

4. Plan Nacional de Desamolio

4. Politicas publicas agrana y del sactor
5 Formulacion y evaluacion de proyectos
& Derecho agrario y admirnsiralio

7. Darecho pliblcs y privido

& Herramigntas estadisticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Agrendzaie coNBNUO
& Drientaciin a resuliados + Aporte cnico-profesional
o Orientaciin ol usuario y al cudadano Eﬂﬁm?m
¢ Compromiss con la organzacon + Geslion de procadimentos
»  Trabajo en equipo  Instrumentacidn de decisiones
»  Adaptaciin o cambio _ r
CADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién Academica : Experiencia
Titudo profesional en la disciplina académica dei nicien basico Treinda y cuatro (34) meses de experdencia
dal conocimisnto an: profesional relacionada.

Adminsiracidn; Economia; Darecho y Afines; Inganisrta industnial
y Afines, Ciencia Politica, Relaciongs Internacionales; Inganieria
Chal y Afines; Agronomia; Ingenierie Agricola, Forestal v Afines,
Antropologia, Ares Libarales; Sociologia, Trabajo Social y
Afires

Thitulo de posigrado en la modalidad de especialzaciin en dreas
relacionadas con las funciones del empleo

Taneia profesional an kos casos reglamentados por (n oy,

ALTERMNATIVA

Formacién Académica | Experiencia
Thulo profesional an la disciplina académica del nicleo basicodel | Cincuenta y ocho (58] meses de experiencia
conocimisnio an profesional relacionada.

Agminstracion, Economia; Derecho y Afines; Inganieria industral
y Afines; Chencia Pollica, Relaciones Inbernacionales; \mpanieris
Civil y Afines; Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
Antropalogia, Anes Libamies; Sociologia, Trabajo Social y
Afires,
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Taneta profesional &n los casos reglamentados por ka ley

UGT-T1-15 Gestor

Nivel Prolesional

Dencminacion del Emples Gesto

Codigo ™ Grado 15
Numero de cargos planta global 30

Dependencia Donde se ubique ol cargo

Cargo del Jete inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIOMNAL
Unidades de Gestién Territorial
. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar juridicamenia a los procedimiendos adminestrativos de ordenamiendn social de |s propiedad llievados por kas
Unidades de Geston Tamiorial, establecenda ios mecansmos legales adecuados, de acuerdo a la nomatividad vigene.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Anpizar juridicamente |os procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiadad conforme a la
normatividad vigente, con @ fin de apoyar i loma de decsiones danbro de la Agencia,

2. Implementar actuacionas y procedimientos juridicos definidos en los planes de ordenamisnto social o la propedad
confomm & las direcirices emilidas por el Ministero de Agriculiura y Desarmolio Rural,

J, Realizar |a caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de documentar y actuslzer la
informacion producto del desarolio de los procedmienios administrativos del ordenamients social de la propiedad
conforme a los paramatrs establecidos por la entidad.

4. Identificar los cambios normalivos procedimentales @ instiucionales refacionados con los procadimientos
sOmnsirativos del ordenamiento social de la propiecad, con &l fin dé garantizar que las actuacionas de la Agencia se
realicen conforme la normadividad vigente y de acuerdo los ineamisntos del Gobiemo Nacional,

5. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de pebicidn o consultas en cualguera
0 st modakdades que se radiquen en la Agencia y que le sean asignados, dentro de kos rminos legales establecidos
6. Proyectar los acios administrativos resutentes ded desamollo oe |os procedimientcs administratves del ordenamismo
social de a propiedad, de acuerdo 8 los parametros establecdos por la entidad y &l marco normativo v legal vigenie.

7, Emitir verbalmente o por @scrio los concepios urigicos que se requieran, mherentes al desempefo de as funciones
de |a Agencia, conforme a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la enfidad.

8. Gestionar & implamentar ol modeks de sisiema integrado de GesBin adoptado por la entidad con el fin de garantizar
|a prestacion de ios senacios con basa an los procesos y procedimentos vipenies.

. Las dernés funciones asignadas por |2 autoridad competente de acuendo con el nivel, |z naturaleza y of area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura ¥ administracidn dal Estado

2. Consfilucién Politica de Colombia,

4. Plan Macional de Desamollo

4, Politicas publicas agrana y dal secior
5. Derecho agraric y administrativo
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. B. Formulaciin y evaluscitn de provectos
7. Dfimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

»  Aprendizaje contnuo
»  Onentacon a resulados + Aporte tacnico-profesional
o Onentaciin al usuaro y al cludadano 'ww
. Mmhmm « Gesiion p (1) Leg's 3
«  Trabajo en equipo * Instrumentacidn de decisionas
e Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica 4 Experiancia -
Titule profesicnal an ka discipling académica dal nickes basico Treinta y cuabo (34) meses de expediencia
del conacimienio &n profesional relacionada,

Administracion; Economia; Agronomis; ingenieria Agricala,
Forastal y Afinas; Ingeniaria Agroindustnal, Almenics y Afines:
ingerveria Ambiental, Sanitana y Afines, Ingenieria Agronomica,
Pacuaria y Afines, Ingenieria industrial y Afines.

Tiitle de posigrado en la modabidad de espacializaciin en Areas
nelacionadas con las funciones 0al smpad,

Taneta profesonal en los casos reglamentados por la ey,
ALTERNATIVA

Formacién Académica Experlencia
Tituby profesional en la discipline académica del nicleo bisico del |~ Cincoents v ocho (58) meses de expefencia
conociments en: profesional relacionada

Administracion, Economida; Agronomia; ingerseria Agricola,
Forestal y Afines; ingenieria Agroindustral, Aimerios y Afines;
Ingeniaria Amblenial, Sanitada y Afines; Inganiasa Agrondmica
Pecuaria y Afines; ingeniaria Indusirial y Afnes.

Taneta profesional en los casos regiamentados por in ley
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UGT-'I_"_r-iﬁ Gestqr

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Gesior
Cédige ' T Grado | 15
Nimero de cargos planta global 30
Dependencia Donde se ubique &l carngo
Cargo del Jefe Inmediato Quien jerza la suparvision directa
L o SRR EIMOIONA . 10 i oo
Unidades de Gestién Territorial

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios catastrales de los procesas administrativos de ordenamiento social de la propedad, con el proptsilo
de brindar informacin base para la elaboracion de los planes de ordenamiento, conkorme 8 los requerimientos
esiabiecidos,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realzar la identficacion de ks predios, 3 través del levantaments de planos. con al fin de determinar la viabilidad del
proceso de ulacion, &n contordancia con las pobticas y normatividad vigenie

2. Adelentar las acciones necesarias para sctiuslizacin de las cartas catastrales nacionales urbanas y rurales, con &l fin
ge que |os proyecios de is Agencia lengan el impacto suficerte, coma para cumplr con los cbietivos de la entidad

3. Adelantar las investigaciones retacionadas con la caracherizacion de zonas homogéneas y la zonficacién termtonal
bajo enfoques biofisicos, agropecuarios, territoriales y demds, que contribuyan a la entidad & cumplir con los objetives
misOnaet propuestos

4. Desarollar los Instrumenios de andlisis para o desamollo de los procedimientos de ordenamiento social de la
propiedad, mediante las actividades de deslinde y amojonamisnto, as! como demds astudhos que e permitan & & Agancia
cumplr con sus obesivos de ordenamiento termtoral y planiicacion del desarrolo,

5. Realirar ias actvidades relacionadas con la delimitacidn de las poblacicnes que seran objelo de accién de la Agencia
iensendo &n cuenta la informacidn recolectada de los bamidos prediales, delimitaciones, deslndes y demés instrumanios
pars la caracistizacion temional

6. Coordinar fodo ko relacionado con |a genemcion de estudios peograficos basicos, que be permitan a la enbidad, avanzar
&n |a planificaciin y en el ordanameento temitorial, madiante la delimitacidn de las zonas de accidn, con e fin de dar
cumpirmeento a los objetives y metas definidos en el Plan de Crdenamento Social de la Propiedad

7. Gestionar e mplementar of modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por a entidad con el fin dé garaniizar
Ia prastacidn de los senicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

B, Las demas funciones asignadas por ia autoricad competents de acuerdn con o nivel, la natursleza v f rea de
desempelio dal cago.

1. Estructura y administracitn dal Estado
£ Constitucién Politica de Colomibia.

3. Plan Naconal de Desarrollo

4, Politices poblcas agrana y del secior

5. Formulacion y evaluaciin de proyecios
{&* 6. Ordenamiento social del Territoric
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7. Canografia
§. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTAL

& Aprendzae conbnuo
» Orentacitn 8 resuliados mmmmmﬂ
«  Orientacion af usuana y al cudadano -WHM@
o Compromiso con la organizaciin » Gastion do procadimientos
Adaptaciin ol MoK
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
tH! Formacion Académica <iid Experiencia
Titule profesional en la discipling académica del nicleo basico Treinta y custro (34) meses de experiencia
del conacimiants en’ profesional relacionada.
Ingenieria Cad y Afines.

Tiitulo de posigrado en la modakdad de espacializacidn en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.

Taneta profesonal &n kot casos reglameniados por i ey .
ALTERNATIVA

Formacién Académica ' Experlencia
Tilulo profesional &n |a disciplina acadbmca dal nlckss bBaico del | Cincuenta v ocho [(58) meses de axpanencia
conocimianto an profesional retaconada
Ingenieria Cal y Afies.

Taqmnwﬁunnu upﬁmmﬂmwhw.
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_UGT-T1-15 Gestor

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Geslor

Codigo n Grado 15
Numero de cargos planta global 30

Dependencia Donde & ubigue el cargo

Em del JII‘I- Inmediato Quien aperza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestién Territorial

. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseflar, formular y ejecutar los planes, programas y proyectos requeridos en los procescs administrativos de
ordenamnto socal de i propedad, con @ fin de cumplr las polificas inlemas, conforme a las disposiciones
estabiecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Efectuar fa caractenzacon teritorial a la informacian recolectada en los barridos prediales, generando insumos, para
|a alaboraciin ded plan de ordenamienio social oe ta propedad, conlorme a las melodologias adoptadas por la entidad,
2. lgentificar las propiedades rurales de los beneficiarios de los planes, programas y proyecios de la Agencia con &l fin
de adelantar el procedimienic adminstratvo de ordenamiento social de la propedad respecive, acorde & las
dEposciones estadlecidas por la entidad

3. Analizar los contenides de los expedentes de ks procesos agraros, con & fin de determinar si procede &l Inicio de la
etapa previa del procedimiento adminssirativo de ordenamiento social de s propledad respectvo, de acuerdo a las
politicas y normatividad vigenta

4. Adelantar las activicades defindas deniro el procedimiento administratvo de ordenamiento social de ka propledad
con &l fin de dar cumplimiento a los ohstvos y metas definidos en el Plan de Ordenamienio Social de la Propiedad.

5. Participar an |a edaboracitn de estudios Wcnicos e nvestigaciones, para la formalizacidn de los predios rurales, de
conformidad con le informacion recolectada previaments y s procedimienios establecidos

fi. Gestionar e implementar &l modelo de sistema inlegrado de Gestidn adoptado por [ entidad con el fin de garantzar
ia prestacion de los senacios con base en los procesos y procedimientos vigeniss,

7. Las demds funciones asignadas por la autondad competents de acuerdo con @ nivel, la neturaleza y el dnes de

desempatio dal cargo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminisbracion del Estado
2. ConsBucitn Politica de Colombila

4, Plan Nacional ds Desarrollo

&, Politicas publicas agraria v del secior

2. Formulacitn y evaluacion da proyecios.
. Ofimatica

lees
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Z Por nivel
a  Aprendizaje contrug
s  Orientacion a resultados « Aporte cnico-profesional
»  Orientacitn al usuanio v al cudadans + Comunicacidn efectiva
»  Compromiso con | crganizacin * Gestion de procedimientos
» Trabajo en equipo = Wgtrumantacidn de deciionas
L w:m P a e -
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titula profesional #n la discipling académica del nicled basco Treinta y cuatro [34) meses de expedencia
dal conocimantn en: profesional relacionada,

Administracion; Economia; Agronomis; Ingenieria Agrondmica,
Pacuaria y Afines. Inganiaria Agricola, Forestal y Afines;
inganieria Ambiental, Sanitaria y Afines. Ingenieria Agrondustrial,
Alimenios y Afines; Ingenieria industrial y Afines,

Ttitulo de posigrado en la modaldad de sspecializacadn en fraas
relacionadas con las funcionss del emplen,

Ima@nmianmmmpuhr. -

ALTERNATIVA

=i _mm ' Experiencia
Titulo profesional an In disciplne scacémica del nUcles basico del | Cincuenta ¥ oche (58] meses de sxperiencia
conocimiento en profesional reteoonada

Administracion, Economia; Agronomia; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines. Ingeniena Agricota. Forestal y Afines,
Ingansera Ambental, Sanitana y Afines, Ingeniena Agrondusinal
Alimentos v Afines, Ingemieria Industrial y Afines,

Taneta profesional &n los casos reglamentados por |a ey,
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OJUR-T1-12 Gestor

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Dencminacién del Empleo Geslor

Codigo . T Gradoe | 12
Numero de cargos planta global &

Dependencia Donde s& ubiguo o cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien aj@rza la supervision dinecta

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica
. PROPOSITO PRINCIPAL

Age@antar y hacer seguimento a la gestidn de cobro de las obligacones en mora a faver de la entidad, verificando s
debuda mplcaciin de las estralegias y programas de nomalizacidn de canera, de acuerdo & los procedimientos ¥
normatividad aphcable vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

". Parficipar en &l disefio y aplicacion de programas y estrategias onientados a la efectiva recuperacion oe ka cartera en
mora de la entidad, de acLerdo a los programas v procedimientos establecidos.

2 Realzar |a identiicacion de los procesos de cobro de obligaciones en mora a favor de b entdad, amitienda la
docurmentacion comespandiente para sl anakss v aphcacion de estralegias. siguiendo los procadimienios intemos v la
normatiadad vigante.

3. Adelgntar las accionss de cobro persuasive, a fin de lograr &l cobro efecvo de las sumas que le adeuden a la Agenca,
de conformidad con los procadimientts establecidos y |a normatividad existente

4, Realizar seguimeenio sobre los acuendos de pago de las obligaciones & favor de ka ensdad, con el fin de implementar
accicnes preventivas y de mejora sobre los procesos en mora, de conformidad con los procedimientos y normatividad
vigents.

5. Elaborar los informes estadisticos sobre el estado de los procesos judiciales llevados por la entidad y la evolucion de
la conga, de acuerdo a los procedimienios establecidos,

B. Administrar y moniorear las labores de cobro persuasio, erciendo conbrol sobre la gestion de recuperacidn de
canera, de acuerdo 8 ios procedimientos imermos y & normatividad vigents

7. Actualizar los sisternas de informacidn sobre of estado de los procesos de cobiro juridico, de conformidad con el sisterna
o infarmacion vigente.

B Gestionar & implamentar el modelo de sisiema integrado de Gesbdn adoptade por la entidad con el fin de garantzar
la prestacidn de los senvicios con base en bos procesos y procedimientos vigentes.

B Las demas funciones asignadas por la autoridad compedents de acuerdo con ef nivel, la naturalezs y e Area de

gesempedio del cargo,

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

<. Plan Nacional de Desarmoilo

4, Politices pablcas agranias y dal sachod
2. Derecho sgrano y administratva

6. Formulacion y evaluacidn de proyecios

i,
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1. Desfachi B mensinatig

8. Derecho pablico

8. Derecho constitucional

10, Cadigo contencioso administrativo

11. Codigo general del proceso

12. Chdigo del procedimiento cnil

13, Actusciones adminsiraiivas y udiciales
14. Defitos condra i administracidn plblca
15, Estatuio Anti Comapcion

16. Estatuto Ant ramites

17. Ofimélica

=  Aprendizaje continuo

s Onentacion & rmsultados + Aports Wcrco-profesional

o Orientacidn sl usuarno y al cludadano » Comunicacidn efectiva

+  Compromiso con |a arganizaciin + Gestitn de procedimentos

o  Trabejo &n equipo + Instrumentacion de decisionas
» Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tiulo profesional en |a discipiina académica del nixleo basico Veinticinco (25) meses de axpatanca profesional
gl connCimsnis e FEtaC nadn

Deracho v Afines.

Thitulo de posigrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con s funcipnas dal emplsa.

VRS DRASSIGRN SN 108 CHIOS: FAJAMEFARIOS PCF Ny S

ALTERNATIVA

Formacién Académica ' Experiencia '
Titula profesional en la discipling académica del micleo basico dal &m#ymﬂlﬂ] meésas de expediencis
conpcEmento en; peofesional ralacionada,

Deracho y Afines.

Tarets profesional en los casos reglamentados por & ley
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SPO-T1-12 Gestor
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Dencminacién del Empleo Gestor

Codigo T Grade | 12
Nimero de cargos plant global | ©

Dependencia Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Oulen ejerza la suparvision directa

ll. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Planeacion Operativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar lcs planes de ordenamento social de i propiedad en kas zonas de intervencion catastral, focalizadas par o
Ministero de Agncullura y Desarollo Rural, garantizando la articulacion intennsiitucional pars la operacion del catasto
multpropésitn, siguiendo los Eneamianios de ta Dieccion v del supenior inmediato

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar os planes de ordenamiento social de la propledad con base en el andlisis de la informacion suministrada por
‘a8 dependencias misionales relacionados con B camclerizacion lemitorial v bamidos prediales. atendendo los
Engamisntos de la Direccidn de Gestion del Ordenamientn Social de fa propiedad y del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo B ural

2. Disadiar los mecanismos de coordineciin pars la ejecucion de kos planes de ordenamiento social de la propledad entre
3 agencia y kas demdas entidades comespondientes, de conformidad con los ineamienios sefalados,

3. Aslstir a la Direccion de Gestdn Juridica de Tiemas, Direccion de Acceso a Tierras y Direccidn de Asunios Etnicos, en
& eecucion de los planes de ordenamento social de la propledad. de acuerdo a fas directrices y procedimentos
esiablecidos

4. Realizar seguimsento a la implementacion y eecucon de los planes de ordenamsnio socal de la propedad. en
concorzancia con os objetivos y metas propuestos

5. Generar los informes de monitoreo que sobre los procesos se realican, 8 fin de proponer las BCCIINeS necesarias para
U MEgtrarmiento, de acuerdo a los ineamientos establecidos

6. Realkzar las labores de iImplementacitn del Observatono de Tierras Rurales de acuerdo a los neamientos y criterios
tecnicos definidos por la agencia

!, Gestionar & implementar el modelo Sistema Integrada de Gestion adoptado por ka entidad, con el fin de garantzar la
prestacion de kos safvicios con base en los procesos y procadimientos vigentes

B. Las demas funciones asignadas por la autorided competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y o ea de
tesempaio dal camo

1, Estructura y adminisiracion del Estado.
1. Constitucién Politica de Colombia.

3. Plan Macional de Desarmollo

4. Politicas publicas agrana y del secior
5. Formulacicn y evaluacion de proyectos
. Harramientas Esiadisicas

T. Ofimatica
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunas Por nivel
N @ confimo
s Orientacion a resultados -Amw
» Onentacion al usuanc y &l cudadano -c:a-m.m:mm
» 50 00N B s (estidn de procedimientos
. ?ml'mmipu Oppeizacn - irstrumentacin de decisines
»  Adagtacin al cambo

Formacion Académica Experiencia

- Titulo peclasional en b disciping académica dal nuckeo basico Vainticinco (25) mases de experencia profesional

del conocimienic 8n: relacionada,

Agministraciton, Economia; Agronomia; Inganiera Agrandmica,
Pecuaria y Afines; Ingeniaria Apricola, Forestal y Afines.
Ingeniaria Ambiental Santaria y Afines, Ingeniera Agroindusinal,
Alirmantos y Afines. ingenieria Industrial y Afines

Ttitulo de postgrado en la modalidad de especialzacion en draas
relacionadas con las funciones del empleo

|_Tarjeta profesional en los cascs reglamaniados por 8 key. L
ALTERNATIVA

Formacién Académica s s quﬂhnr.h
Titulo profesional en la discipling académica del nicleo basico del  Cuarenta y nueve (46) meses de experiencia
conoCimlrts en profesional retacionada

Adminigtracidn, Economia; Agroncmia; Ingeniena AQIORGMICE,
Pecuaria y Afines; Inganieria Agricola, Forastal y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afings; Ingenieria Agroindustral,
Almenios y Afines, ingenieria Industrial y Afines

Taneta profesional n s casos reglamentados o s ey
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OJUR-T1-11 Gestor

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profescnal

Denominacién del Empleo Gastor

Codigo T Grado 1"

Hl'l'l'l; de cargos r.lhrn; ghhii | 7

Dependencia Donde se ubigue & cargo

Cargo del Jefe Inmedialo Qusn ejerza |5 supenision directa

SR O L e D S

Oficina Juridica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y orientar &l andlsia de los procesos en los que 58 encuentra Inmersa la agencta con & fin de resolver
pridicaments ias actuaciones realzadas dentro del dasarrolio de su objetn missonad, conforme a la normatvidad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la emisidn de concepios de caractes |uridico, sobre los proyectos de Ley, decrelos, acuerdos, resoluciones y
demas actos adminisirativos a nivel seciorial, con el fin de salvaguardar los intereses de la Agencia, acorde & las
dispogiciones establacidas por el suparior

. Definir |3 imposicidn de recursos ordinanos y exiraordinadios segun los procesos esiablecidos, examinando la
conveniencia de |a segunda instancia, en aras del cumplimeenio de los fines & nteneses 0 la Agencia

3. Orientar los slegatos de conclusidn de los casos en los que hace pere la Agencia, atendendc a las pruebas axistenies
y los argumenios dados en el desamollo del proceso, segun a normatividad vigente v &l objeto misicnal de la Agenca.
4, Concapluar sobre los aspectos legales relacionados con |a reestruciuracion del secior, de manera oporiuna y clara,
atendiendo a la normatividad vigenie y los Ineamientos msionales de la Agencia,

5. Comunicar al Comité de Conciiacin y Defensa Judicaal los estudios juridicos y ticnicos sobre las  conciliaciones
|nicaaies y extrajudiciales de |a Agencia, con &l fin de realizar seguimento a ios procesos y teniendo en cuenta el mans
nOMhativa vigente.

€. Genarar informes detalados de los procescs a los cuakes se procede concillar segun decision establecida en ef Comite
oe Conciliacion de Defensa Judicial, atendiendo los procedimiontos establecidos en la Agencia frente ai tema

7. Ejarcer seguimients frente al cumplimianto de las sentencias defintivas procedentes de los casos en s que la Agencla
hace parte, con el fin de epercer control, alendiendo & las disposiciones judiciales establecidas an e desamolio de los
PrOCeS0s,

8. Gestionar e implementar & modeio del Sistema Integrado de Gestion adoptado por i Agencia, con el fin de garantizar
la presiacidn de los servicios, con base en los procesos y procedimienios vigantes.

8. Las demas funcionss asignadas por ks auloridad compofonie de acuerdo con al nivel ia naturalaza y el Arma de
desempeho del cargo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
. Constiucson Politica de Colombia

3. Plan Naconal de Desarmolio

4. Politcas publicas agrarias y del sector
5. Derecho agrano y adminstratin

8. Derecho publco

I;'ﬁ}j
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7. Darecho constitucional

B. Codigo comMencioss adminsirative

8. Codigo general dal proceso

10. Coadigo del prooedimianto cnd

11, Actuacionss adminsirativas y judiciales
12, Delitos contra la adminstracion publca
1. Estatidn Anfi comupeion

14, Estabul Anfl trésmites

15. Cfimatica _ ke g
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

«  Aprendizag contirug

» Onentacin 8 resultados » Aporie secnico-profesional

+ Onentacon al usuano y & cudadano + Comunicacion afactiva

» Compromiso con B organizacion + Gestion de procadimiantos

«  Trabajo en squipo v Ingfrumentacion de dacisiones

#  Adaptactn of camieo ., mEE T

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

THulo peofiesional en i disciplna académica del nucieo basco Wpintidds (22) meses de expenenca prolessonal
del conocimiento en: retacionada.
Derecho y Afines.

Ttitulo de postgraco én i modalidad de especialzaciin en areas
relacionadas con las funcionss dal amplet

Tnuwwmmhw

ALTERNATIVA

Titulo prolesional en la disciplina académica dal niclec bisico del | Cuarents y seis (46) meses de axperienca
EANGEIMBND B profesonal relacionada

Deracho y Afines,

Taneta profesonal en los casos reglamentados por & ley
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DGOSP-T1-10 Gestor

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNivel Profesanal

Denominacién del Emplec Gestor

Gﬂdign_ T1 Grado 10
Nimero de cargos planta global 53

Dependencia Conde s& ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desefiar, formular y coordingr los planes, programas y proyecios desamollados en la Dieccion, con @l fin de dar
curmplimiento & las politicas de la entidad ¥ condribuir & 12 loma de decisiones, de acuerdo B las direcirices establecidas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Lderar la formuiacion, disefio, ejecucion y seguimento de planes, programas, proyecios y acthidades a cargo del
area, en los Brmings y condiciones sefialados

2. Definir los documentos, estudios e informacidn bdsica que s requseran para of soporte y desamollo de los planes
programas y proyecios a cargo del area, en concordancia con los procedimienios establecidos

3, Anaslizar juridicamente s procedimientos administrativos del ordenameento social de la propeedad, radicados en &l
sespacho, con o fin da apoyar la toma de decisiones, afendiendo la normatividad vigente,

4, Implemantar actuaciones y procedimientos uridicos definidos en los planes de ordenameento social de |a propedad,
conforme las directrices amitidas por el Ministend de Agncullra y Desamolic Rural

5. Realizar |a caraclerizacion juridica de los predics rnurales inervenidos, con el fin de documentar y aclualzar la
informacion products del desanollo de los procedimientos administratives ded ordenamiento social de la propiedad, de
Bcuendo a los Ineamenios establecdos.

8. Proyectar las respuestas y documentos de tramfe relacionados con los derechos de peticion o consullas en cualquiens
te sus modalidaces que se radiquen én la Agencia y qui le sean asignados. de acuendo a los taminos legales sefalados.
7. Proyectar los actos administratives resultanies del desarmolio de los procedsmentos adminstrativos del ordenamients
social de & propledad, radicados en & despacho conforme & Ios Ensamsentos v dirscinicss sstablacidas.

B. Adminsirar en lo que le comesponda, los sistemas de informacin, producio del desammollo de los procesas de la
dependencia, con el fin de cirecer los daios requendos por superior o jeles para la toma de decisiones, segun las
sirecinces sefiskadas

¥, Revisar los resultados alcanzados en cada una de ks lxses del desarmollo de los planes, programas y proyecias con
Ia informacidn que permita |2 toma de decisiones, atendiendo los requeriTienios v necesidades sefialadas,

10. Dafinir estudios e nvestigaciones tendientes &l logro de los objetvos, planes, programas y proyectos desarrollados
&N & Bras y prepanar s informes respeciivos, de acuerdo con las instrucciones recibadas.

11. Orientar of superor y jales en la elaboracion de informes parciales y penddicos que se soliciien a la dependancia, en
log tEnminos sefalados

12 Establecer medwdas y acciones necesarias para mplementar Ios ajustes y acciones comeciivas y prevantvas
determinadas para mejorar a gestion de la dependencia, de conformidad con los procedimmntos establecidos.

13. Gestionar e implementar &l modelo de sisterna integrado de Gestién adoptado por |a entidad con ¢ fin de garantizar
i prastacion de los SeniciDs CON basa an los procesos y procadimientos wgentes.
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14, Las demés funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerda con &l nivel, [a naturalezs y el area de
desampefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estade
2. Constitucion Politica de Colombia

3, Plan Macional de Desamolio

4, Politicas publicas agraria y del secior

5. Formulacsin y evaluaciin be proyechos
8. Derecho agrario y administrativo

7. Derecho procesal

3. Herramiantas esladishons

8. Cfmalica

s Aprendizape confnuo

« (Crertaciin a msubados « Aporte fecrao-protesional

»  Orentacitn al usuano y § cudadeno 'GM:MIH@

s Compromiso con la orpanizacion + Gestion de procedimientos

& Adaptacion o Cami

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en ia disciplina académica del nicleo basico Deacinueve (19) meses de expanenca profesonsl
del conocimeanta an: relacionada

Administracidn, Economia; Agronomis; ingenieria Agrondmica,
Pacuaria y Afines; inganiaria Agricola, Forestal y Afings;
Ingenieria Ambiental, Sanitana y Afines, Ingensaria Agroindustrial,
Almentos y Afnes. Ingenieria industral y Afines,

Thitulo de posigrado an la modaidad e espaecializacion en sreas
relacionadas con las funciones del empled,

Tareta profesicnal en los casos regiamentados por i3 ey
ALTERNATIVA

Thulo profesional &n |8 disciping acatdémica del nickeo basico de!l | Cuarenta v tes (43) meses O0f axpamencs
conocimientin en profesional relacionada.

Adminsiraciin; Economia; Agronomia; Ingeniaria Agrondmica,
Pecuarnia y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingensera Ambental, Santada y Afines Inganiera Agrondustrial,
Alimenios v Afines; Inganieria indusirial y Afines,

Tarjeta profesicnal an ko casos regiamantados por in ey
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DAT-T1-10 Ges_tq_r

. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional
Denominacién del Empieo Gestor
Codigo T Grade | 10
Mumero de cargos planta global 53
Dependencia Donde sa ubigue el cargo
f.':u-p del Jefe Inmediato Cuien eprza la suparvision directa
L R S ARER FONIONAL T TS
Direccion de Acceso a Tieras

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Agelantar of dsefio, @ formulacion y |a ejecucidn de los planes, programas y proyecios desamolados en la Direccion
aphcando saberes tedncos y metodologicos, que aseguren el logrm de los resultados esperados, contribuyendo a ka toma
de Jecisiones, alendiendc las drecirces sefaladas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Formudar, disafiar y ajacutar y hacer seguimienio de los planes, programas, proyecios y actividades a cargo del drea
&N |os erminos y condicionss safialados

2. Coordinar la actuslizeciin &n b que ke corresponda, de los ssiemas de Informacion, producio del desamolo de los
procesos de la dependencia, con el fin de ofrecer los datos requeridos por superior o jefes para la toma de decisiones.
se&gun las direcirices sefafadas

3. Consolidar los resultados sicanzacos en cada una de kas fases dal desarmlio de los planes, programas v proyectos
con la informacién que permita i loma de decsones, atendiendo los raquerimiantos v necesidades sefaladas.

4. Adelantar estudios e mvestigacones tendeentes al logna de los objetivos, planes, programas y provecios desarollados
&n &l area y preparar los informes respactivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Asistir & supenior y jefes en la elaboraciin de informes parciales v periddicos que se solichen a la dependencia, en los
frminos sefalados.

8. Electuar las medidas y acciones necesanas para implementar los ajustes y acciones comectivas y preventvas
daterminadas pars mejorar ba gestion de la dependencia, de conformidad con los procedimientos astablecidos.

7. Gestionar & mplemantar ol modelo de sisterma infegrado de Gestidn adoptade por la entidad con el fin de gerantzar
&3 presiacion de los senicos con base en los procesos y procedimientos vigentes.

8. Las demas funciones asignadas por la asutondad competents de acuerdo con @ nivel, la naturaleza v of drea de
desempalio dad camo,

V. CONOCIMIENTOS

. Estructura y administracién del Estado
. Consttucitn Politica de Colombia

. Pian Nacional de Desamollo

. Planeacion estratégica y presupuestal
. Politicas piblicas agraria y del secior

. Formulacion y evaluacion de proyecios
. Derecho agrario v adminigiraiivo

. Hemameentas estadsticas

O =] O DM e L P
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
- e ContruD
+ Onentacion a resultados » Aports tcnico-profesional
: ¥ v .Gmmnn n-n-:rrm
s Compromiso con 8 organtzacion N pfod
. Tmtmmu::-u- * Instrumantaciin de decisiones
= Adaptacitn al cambio
Thulo profesional en la discipina académica del nicleo basico Diecinuewe (19) meses de axpanenca profesional
ded conocimiento en relaconada

Administracion, Economia; Derecho y Afines. ingemeria Indusinal
y Afines; Ciancia Politica, Relaciones infemacionales. inpeniaria
Chdl y Afines. Agronomia. Ingenieria Agricola, Forsstal y Afines.

Thitulo de postgrado en la modalidad de aspecializacion en areas
relacionadas con las funciones del emplec.

ng@m—mh@mmwhm
ALTERMATIVA

Formacion Académica ] - Experiencia
Thulo profesional an |a discipina académica del nicleo bisico del | Cuarenta y trés [43) meses de expenencia |
CONDCimisnio e profesional redacionada

Administracion, Economia; Darecho y Alines. Ingeneria Indusirial |
y Afines,; Ciencia Polifica, Relaciones internacionales; Ingenieria
Cral y Afines: Agronamia; Inganieria Agricola, Forestal v Afines.

Tareta profesional &n ks casos reglamentados por la ley,
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DGJT-T1-10 Gestor

L. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesicnal
Denominacién del Empleo Gestor
Codigo . T Grado 10
Numero de cargos planta global 53
Dependencia Donde sa ubigua al camgo
Cargo del .Hfi_hn'ldhtn Quien eerza la supervision dircta
Lo s R RGN L s
Direccion de Gestion Juridica de Tierras

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL |

Adgalantar el dsefio, |a formulacian y la ejecucion de los planes, programas y proyecios desarroliados en la Direccién
aplicando saberes tedricos y metodoligicos, que aseguren ef logro de los resultacdos esperados, contribuyendo a la oma
de decisionas, atendiendo las directnoss sefialadas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, efacucion y seguimiento de planes, programas, proyecios y actvidades a cargo
del &rea, en los lErmings y condiciones sefiatados

2. Preparar los documentos, estudios & inlormacitn basica que se requieran para o soporie y desarollo de los planes,
programas ¥ provecios a cargo del ared, en concordancis con lo procadimenios establscidos

3. Mantener acluaizado, en ko que ke comesponda, los sistemas de informacion, producto del desamollo de los procesos
de la dependancia, con el fin de ofrecer los datos requeridos por superior o jeles para la toma de decisiones, segun las
dirgcincas sefaladas,

4. Congohdar log resultados aslcanzados en cada una o |as fases del desarmolo de los planes, programas y proyecios
con la informiacidn que penmita La loma de decisiones, atendiendo Ios requenmiantos y necesidades sefaladas

5. Adedantar estudios e investgacones tendisntes af logro de los objetivas. planes. programas y provecios desarmokados
& & ared y prepamr los informes espectives, da acuemo con las instrucciones mcibidas,

€. Asistir a supenor y jefes en la elaboracion de nformes parciales v periddicos que 58 soliciten a la depencencia, en Ios
i rminos sefialados.

7. Efectuar las medidas y acciones necesarias para implementar los ajustes y acciones comectivas y preventvas
determinadas pars mejorar ka gestion de la dependencia, de conformidad con los procedemientos establecidos

8. Gestionar & implementar &l modslo de sistema integrado de Gestidn adoptado por la entidad con @l fin de garantzar
la presiacion de los sanicios con base en los procescs ¥ procedimientos vigenies,

®. Las demas fnciones asgnadas por la autonidad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y of drea de
desempefio ded camo

1. Estructura y administracion del Estado

2. Consfitucion Politica de Colombia

J. Plan Nacional de Desasrollo

4, Planpacion esiratégica y presupuestal
0y 5 Polticas piblicas agrana v dal secior
q £. Formulacion y evaluacion de proyecios

L

7. Derecho agrario y administrative

s
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B, Haramienas esiadsicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel
= Aprendizae continud
& Odentacitn o resultados 'ﬁmﬂ:@mrﬂ
o Orentacion al usuand y & cudadano -Eummrm:hdm
Comprmisn con ia Orarizacion » Gestion de procedimienios
: Tr:bqnmmm:n - « Insirumantacidn de decisionas
e Adaptacidn al camisn : o -
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia .
Titulo profesional en la discipina académica del nacles basico [Decnueve (10) meses de axpanancia profesonal
dal conacimianto en refationada.

Administracion; Economia; ingeneria Industnial y Afines.

Thitulo de posigrado en k2 modalidad de especaizaciin en Greas
relacionadas con las funciones del amplec.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por I8 ley. |
ALTERNATIVA

Formacian Académica | T N O = o
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Cuarenta y tres (43) meses de experencia
conocimiento an profesong retacionade

Administracion, Economia, Ingerseria indusirial y Afines.

Taneta profesional en los casos reglamentados por [a ey
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DAE-T1-10 Gestor
5 NI IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nival Prodesonal
Dencminacién del Emplea Gestor
Codigo T Grade | 10
Numero de cargos planta global 53
Dependencia Donde se ubigue ol cargo
Cargo del Jefe Inmediato Cupen sjerza la supervisidn directa
Direccién de Asuntos Etnicos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Acelantar el disedio, |8 formulacién v la ejecucidn de los planes, programas y provecics desasrolisdos en la Direcoibn,
epicando saberes 12rcos y metodoldgicos. que aseguren el logro de los resultados esperados, conmbuyendo a la foma
de decisionas, alendiendo |as drectices sefialadas,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, ejecucion y saguimiento de planes, programas, proyecios y actividades a cango
del area, en los términos y condiciones sefalados

<. Praparar los documentos, estudios e informacion basica que se requisran para &l soporte y desamllo de los planas
programas y proyectos a cargo def area, en concordancia con jos procedimientos astablecidos.

3. Mantenér actualizado, en o que ke comesponda, los sistamas de informacian, producio del desarrolio de los procescs
de |a depandencia, con el fin de ofrecer los datos TeqUEAOS por sLpenor o @les para |a ioma de decisiones, segln las
drecinces sefaladas

4. Consolidar ios resultados alcanzados en cada una de las fases del desarrollo de ks planes, programas y proyecios
con |a informacian que permita la 1oma de decisiones, alendiendo los reguanmienios y necesidades sefaladas

5. Agelantar estudics @ investgaciones lendientes al logro de ks obietivos, plares. programas y proyecins desarrollados
&n el drea ¥ preparar los informes respectvos, de acusrdo con las instucciones rechidas.
E.Mlas-upaﬂ-nrnﬂﬁenlaalal:ulamnﬂeiﬂmmpamm:ymnddmummnaladapaﬂmu,mm
terminoe sefalados.

T. Electuar las medidas y acciones necesarias para implementar ios Bjusbes y aCCiones comectivas v preventivas
Oelerminadas para mejarar la gesbon de la dependancia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

B. Gestionar & implementar &l modelo de sistema inlegrado de Gestidn adopladoe por la entidad con &l fin de garantizar
ia prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes,

2. Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel, la naturaiezs y o dres de
deserpeo ded carge

1. Eslructura y administracion del Estado
2. Constiucion Politca de Colomba

3. Plan Nacional de Desarrolio

4. Planeacion estratigica y presupuestal
5. Politcas pubhcas agrana y del sactor
6. Formulacion y evaluacion de proyectos
7. Derecho agrano y adminsirativo
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Titulo profesional an la decipling scadémca del nuckec bisico Diecinueva | 16) mesas de expenencia profesional
dal conocameentio an: refacionada.

Administracitn | Economia; Derecho y Afines, Ingenieria indusiral
y Afines,

|
|| Ttitulo & postgrado en la modalidad de especializacion en areas
redacionadas con las funciones el empieo.

Tarjeta profesional en los casos regiamentadas poe 1 ey

Formacién Académica Experiencia
Titulo profiesional en la discipling académica del nicleo basico del | Cuarenta y wes (43) meses de expenencia
conocimisnto en peofesional relacionada.

Administracidn; Economia; Derecho y Afines: Ingenieria Industnal
y Anas

Tanjeta profesional en los cascs regliamantados por ia ley.
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§S1-T1-10 Gestor
I. IDENTIFICACION DEL EMF‘LE'E'
Mivel Profesional
Denominacién del Empleo Gestor
Codige . T Grado 10
Hﬂmmd-wnupl;nughhl 53
Dependencia | Donds se ubique el cargo
| ﬂllﬂ-ﬂﬁll#hll‘lﬂlﬂhln | Quien ejerza la supenvision directa

Subdireccion de Sistemas de Informacion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar sistermas de informacion y bases de datos que garanboen |a artculacion & interoperabildad del Sitlema
Macignal de Geston de Tierras, conforme & los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Drsafiar los pardmetros y coordinas ka unificacion de bos sistemas de informacidn de tieas rurales requendos pars la
subaireccion, con e fin de generar heramientas que forlalezcan o actuar misional de la Agencla, ssgun los lineamenios
nacionales establecidos,

2. Actualizar @ informacion que produzca la Apencia, que parmita su dsponiblidad, visualizacion, acceso y uso para la
foma de decisionss. de acuerdo a las directrices establecides

2. Recibir la informacion generada por las dependencias misionales & efecios de realizar los cruces que permitan
identficar dupicidades en la egcucidn de los programas de acceso a terras que ejecuta ka Agencia, de conformedad con
lo§ senvicios prestados por la Agencia

4. Incorporar a los sistemas de informacion que adminisire ks Agencia la informaciin que genere e Observatorio de
Tierras Rurales, en los términos y condiciones sefalados.

3. Implemenitar y administrar ol Ragistro Unico de Usuarios d@ la Agencia Nacional de Tierras, de conformidad con la
reglamentacion que expida la Entidad

6. Administrar ¢l Sistema de informacién de los Fondos de Tiermas, conforme o los procedimientos establecidos y la
nofmatadad vigents

7. Procesar y administrar la infrmacitn de los baldios de la Nacion con base en 8 informacion catastral y registral y la
que surninisiren @s dependencias misionales de la Agencia Necional de Tieras, en conformidad con la normagvidad
vipente.

8. Oeganizar, &n coordinacian con la Secretaria General, &l Portal de Transparencia de b Agencia, como punto de acceso
oa los crudadancs a la informacian plblica de la entidad, de acuerdo a los ineamientos establecidos.,

8. Prestar asistencia profesional, en |a emisiin de conceplos y aportes de slemenios de juicio para ka toma decisiones
relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los procesos que Biene @ cango la subdinccion de acuerdo a
los lineamienios establecidos por el superior erarquico

10. Realirar informes panddicos sobre el estado de implementacidn ded Ssiema Macional de Gestion de Tieras
atendiendo kas necesidades de @ Agencis, v los tieminos sefalados

11. Gestionar & implementar ef modelo de sistema intagrado de Gestion adoptaco por la enficad con el fin de garantizar
|a prestacion de los servicios con base an ks procesos y procadimienios vigantes,

12. Las que sean asignadas por autoridad compatents, de acuerdo con el drea de desempefio y ln naturaleza del ampleo
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V. CONOCIMIENTOS

1. Estruciura y administracidn del Estado
2. Constitucién Politica de Colombia

3. Plan Nacional da Desarrolio

4, Politicas publicas agrara y del sector
5, Formulacin y evaluacion de proyecios
B. Politicas da seguridad informatica

7. Andlisis, gsafo y desamolio de sislemas de infommacion
8. Formuiacion y evalyacidn de proyecios
8, Gobismo en lnea

10, Hafrarmiarias esiadEicas

11, Cfiméatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
» Aprendizaje conBnug .
s Odentacion a resultados » Aporte tiknico-profesional
» Orertacidn al usuario y al cludadano 'GWTIW
s Compromiso con la orpanizacion » Gestion de pocedimentos
s  Trabajo en aquipo * Instrumentacion de decisiones
= Adepiacion al cambio .
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Tikuka profesional an ia discipling académica del niclea bisico Discinueve [19) meses de experiencis profesionsl
dal conocimeanto en; relmcionadn.

Ingenieria de Sistemas. Teematca y Afines

Thitulo de posigrado en la modaldad e especializacion an areas
refaconadas con las funciones del empleo,

Taneta profesional an kot casos regiamentados por ba ey,

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en b disciplina académca del nicleo basico del | Cuarenfa v es (43) mases de expenenca
COnDGimisnis en profesmnal relaconada.

Ingenderia de Sstemas, Telematica y Afines,

Tareta profesional an log casos reglamentados por la ley.
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S5.J-T1-10 Gestor
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO.
Nivel Protescnal
Denominacién del Empleo Gesiot
Cedgs T Grado | 10
Numero de cargos planta global | 52
Dependencia Donde se ublgue el cargo
Cargo del Jefe Inmedialo Quen ajerza la supervisidn directa

I AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Seguridad Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar ios procesos de recuperacion de baldios ndebdamente ocupados. extincion del derscho de dominig
desinde de berras de la Nacion, reversitn de baldios y la formalizacitn y procadimientos agrancs de clarficacion de la
propiedad, garantizando la legalidad administratva, conforme & la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analzar y suministrar (@ informacion necesara a la Oireccion de Geston del Ordenamiento Social de & Propedad
racionada con la caracterizacion juridica e los pradios, de conformidad con 0§ procedimienios establecidos para (sl
fin

2. Elaborar junio con la dependencia responsable. ka actualizacion uridica inmediata de la informacion registral de los
predics intervenidos, con el fin de que sea real y veridica, de acuendo a los procedimientos y normas legales vigantes.

3. Analzar fa informacion suministrada por las Unidades de Gestidn Temitonal con relacidn e la caracterizacian temitonal
proouch de s bamdos prediakes. en contondancia con los Enaamienins definidos

4. Implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en los planes de ardenamiento social de fa propiedad
conforme & a6 directrices emtidas por el Ministerio de Agricultura ¥ Desanolio Rural,

3. Proyectar las respuestas y documentos en tramite relacionados con ios derechos de pelicion o consultas en cualquiers
de sus modalidades que se radiquen an la Agencia y que e sean asignados. conforme a los cronogramas y crilenos
astableciios.

6. Proyectar ios actos admmistrativos resultantas del desamollo de los procedimientos adminstrativos del ordenamiento
social de la propedad, segun lineamienios de calidad especticades

T. Emitir verbaimanis o por escrito los conceplos juridicos que se requieran, inherenes al desempeno de las funciones
de la Agencia, @n coNCOeUancs con los procedimantos definidos.

8. Adelartar estudios & imvesbgaciones tendientes a logro de los obwtves, planes, programas v proyecins desarnilados
en ol drea y preparar los informes respectivos, de acuerdo con 1as insirucciones recibidas.

§. Gastionar & implementar &l modelo del sistema integrado de Gestién adoptado por k8 entidad con el fin de garantizar
la prestacién de los senvicios con base an ios procesas ¥ procedimientns vigentes

10. Las demas lunciones asignadas por la aulondad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefia del cango

1, Estructura v administracion del Extada
2, Constitucion Polltica da Colombila

a 3. Politicas pablicas agraras y del secior
ho

4, Derecho agrano y administrative
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&, Formulatdn y evaluacsin de proyecios
6. Codigo confencioss administrativg

7. Codigo dal procedimients civil

8. Actyaciones adminstralivas y jusiciakes
9. Ofimética

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Aprendizai continuo _
s Orientacion a resultados « Aporie tecnion-profesional
»  Dngntacitn al usuano y & ciudadanc *Eﬁﬂlﬁ:ﬁl‘lﬂﬂﬂ
Compromiso con & onganizacion » Gestitn de procedimiantos
: Trabagp en equipe + Instrumentaciin de decisionas
®  Adaptacon o cambsg
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Titulo profesional &n la dlsciplina académica del nocleo basico Diecinueve (13) meses de axpanencia profesional
del conocimisnis sn ralacionada.
Desacho y Afines,

Ttitulo de posigrado en la modalidad da especializacion en Ameas
relacionadas con las funciones del ampleo.

Taneta profesional en los casos reglamentados por ka key

ALTERNATIVA

Formacion Académica '_ Experiencia |
Titulo profesional &n la disciping académica del nOcleo basico del | Cuarenta y s (3] meses de experiencia
conocimisnio en profesional relacionada.

Denecho v Afnas,

Taneta profesional an los casos mglamentados por la ley
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SPAG.-T1-10 Gesto

L IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T Grado | 10
Nimero de cargos planta global = 53

Dependencia Donde se ublque & cargo
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supenvisivn directa

Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestidn Juridica
. PROPOSITO PRINCIPAL

Adedantar las actvidades de formalizacion y egecucion te los procesos Bgranros oe clanficacion, extincion dal derecho de
domnic, recuperacion de baldios indebidamente ocupados. deslinde de berras de la Necion y reversién de baldios que
s raalicen por demanda y descongesfion

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos agrarics de clarificaciin de la propledad, recuperactn de baigios indebidaments ccupados
lrﬁmﬁndﬂdmumyd“ﬂﬂﬂhﬂﬂqmnhﬂh&mmmmuuﬁm
Nacional de Tiermas se encuentren n iramite y no hayan sido resuelios por el Instituto Colomibiano de Desamolio Rural
&n concordancia con los procedirmientos establecidos y la nomatividad vigente

2. Adelantar los procesas agrarios que se Inicien por demanda fuera de las zonas focalzades por el Mirsteric de
Agricultura y Desamolio Rural, atendiendo a la nomabvidad vigents,

J. Remitir a la Subdireccion de Segundad Juridica los expedienies de procesos agranos iniciados por demanda que se
encLentien &N Zonas que postenonmente sean focalizadas para ntervenciones por barmdo por el Minsterio de Agricultura
y Desarrollo Rural, con base en los procedimientos especificados

4. Dnenta & proyeccion o ios acios administratvos resullanes del desamolic de los procedimientos administravos del
oroenamento social de la propiedad, condorme a los criterios precisados.

5. Proyectar las respuestas y documentos de tramite refacionados con os derechos de peticion o Consultas &n cualguiers
oe sus modalidades que se radiguan an [a Agencia y que e sean asignados, alendiendo a los cronogramas establecidos
B. Definir verbalmante o por escriln los conceptos juridicos que 8 requssran, nherentes al desempeno de ias uncionas
oe ls Agencia. conforme a las necasidades previstas

7. Gasticnar & implementar el modelo del sistema integrado de Gestin adoptado por la entidad con gl fin di garantizas
la prestacion de los senvicios, con base en i0s procesos y procedimisnios wgentes

E. Les camas lunciones asignades por la autoridad competenta de acuendo con el nivel, |a naturaleza y @ area de
desermpefo del carpo.

1. Estructira y adminisiracion ded Estaco
£. Constiuckin Polilica de Colombia

3. Politicas piblicas agrarias y del sector
4. Derecho agrario y adrninistratieg

3. Formulacion y evaluacion de proyectos
&. Codigo contencioso administratvg

7. Codigo del procedsmients chil
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| 8. Actuacones administrativas y judiciales
§. Ofimditica

Wi
fl

T
V. L

OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
e  Aprendizage continug
« Drientacion a resultados + Aports ibCraco-profesional
« Orientacion al usLano y & cudadans E‘-umuwﬂl:mm
s Compromiso con B organizacion » Gestion ce procedimenios
s Trabajo an sgquipo « Instrumentacidn de decisionas
« Adaptacitn al cambic
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica _ Experiencia
Tmmmhmmmmm mmhmﬂnmﬂwlm
del conocimeanto an- relacionada.

Agronomia; Ingenieria Agrontmica, Pecuaria y Afines; Ingeniens
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Ambsental, Saniaria y
Afines.

Ttituko de postgraco en la modalidad de especalzacion on areas
redacionadas con las funciones del ampleo

Taneta profesonal en los casos reglamentados por ia ey
ALTERNATIVA

Formacion Académica ; Experiencia
Titulo profesonal en la disciping académica dal nicleo bisico del = Cuarenta y fres (43) meses de expenenca
condcimianto en profesonsl relacionada.

Agroncmia; Ingeniaria Agrontmica, Pecusta y Afines, ingeniena
Agricola, Forestal y Afines, ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Tm_mmmmmmmwum

(Pcq?
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SPAGJ-T1-10 Gestor -
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel Profesional

Deneminacién del Emplec Gestor

Codigo T Grade | 10
Numero de cargos phrh global 53

Dependencia Donde se uhigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervsidn directa

IL. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion Juridica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Urientar juridicamente a los procesos admnsirativos de ordenamiento social de la propledad efectuados por s Agenca
estabiaciendo los mecanismos legales necesarics conforme a la ley, nommas y poliicas vigenies,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamenie los procedimientos administrativos sobre el ordenamento social de ia propedad. con al fin de
apoyar la toma da decsiones, segin los linsamienics definsdos.

4. Dafinir actuscones y procedimientos juridicos establecidos en los planes de ordenamiento social de ks propledad
coniorme & las direcirices emitidas por el Ministeno de Agricuttura y Desarrolio Rural,

3. Dirigir la caractanizacidn juridica de ks predios rurales intervenides, con el fin de documentar y actualizar la informacion
producio del desarrollc de los procedimientos administrativos def ordenamisnto social de la propedad, atendienda a la
npnmatividad vigente

4. Revisar los cambios normativas procedimentales & nsfifucionraies relacionados con los procedimientos administrativos
ded ordenamiento social de la propiedad, con el fin de garantizar qua las actuaciones de |a Agencia s realicen, conforme
2 @ normataadad viganie y de acuerdo con los ineamientos del Gobsemo Macional

3, Onentar la proyeccion de las respuestas y documenios de frémile relacionados con los derechos de peticidn o
consultas en cuaiquiera de sus modaidades que se radiquen en |8 Agencia y gue ke sean Bsignados. eniendo sn cusnta
kot cronogramas y procedimienios determinados.

. Orientar la proyeccidn de los acios adminisirativos resultanies del desamollo de los procedimienios administrativos del
crdenamientc Social de la propledad, con base &n |&s nomas y lineamienios espacificados,

7. Emitir verbaimenie o por escrito los concepios |uridicos que se requieran, inherentes al desempenio de las funciones
te la Agencia, de conformidad con las necesidades previstas.

8. Gestionar & implamentar el modelo ded sistema integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar
s prestacion de los senvicios con base en los procesos y procedimientos vigentes,

8, Las demds funciones asignadas por la aulbridad competents de acuerdo con o nivel, la naturaleza v of drea de
desempano del cargo

1. Estructura y administracion del Estado
2. Consfitucion Poltica de Colombia

3. Politicas piblicas agranias y del sactor
4. Demecho agrano y adminisirasive

5, Formulacién y evaluacion da proyectos
fi. Codigo contencioso administrativo
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7. Codigo del procedsmisnto civil
8. Achuaciones administrofives y judiciales
8. Ofienditica

V1. C ..11|,JFTEH| AS COMPORTAMENTALES

B= Comunes =T e Pornivel
=  Aprendizess confinud ]

s Oneniacian & resulados » A porte Bcnico-prolesionad

»  Orientacién & usuarnio y &l ciudadano mhﬁmﬁ“

o COMpromiso con b organizacion * Gestion de procedimientos

o  Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tmiupmhmnumhdlnﬂmmddnmhnhhﬂ En:mﬂ'ﬂ}mdumpmhml
del conocimianto en retacicnada.

Deracho ¥ Afines,

Thitulo de postgrado en la modalidad de espacializacion en Aneas
redacionadas con las funciones del emplec,

Tareta profesional en los casos reglamentados por ba ey
ALTERNATIVA

Titulo profesional en (& discipling académica del nuckeo bésico ded | Cusrenta y tres (43) meses de experiencia
ponocimenio en; profesional relaconada

Desacho v Afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentades por |a ley.
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SATZF-T1-10 Gestor
I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional
 Denominacion delEmpleo | st
Codigo ™ Grado 10
Numero de cargos planta global 53
Dependencia Donde sa ubigue el camo
Cargo del Jlfl- Inmediata Quian ejarza la supervision direcla

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementaciin de los planes, programas y proyecios refacionados con el proceso de acceso a temras rurales
en ronas focalizadas, cumplendo los objetivos y metas de la Agencia, conforme a los lineamientos de la autondad
compaberibe

|

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar |a planeacion, eecucdn y seguimmnio a los planes, programas y proyecios de Subsidios de Relforma Agrana
y Adjudicacion de tiermas baldias resarvadas bajo & régimen especial de ocupacion, adjudicacion v aprovechamiento
para areas focalizadas, de acuerdo a los lineamienios de la Direccidn y los planes seciorales,

2, Definir los insirumentos de acceso @ terras a través de figuras confractuales no traslaicias de dominio sobre
inmuebles, segln s disposicionss amilidas por | entidad

3. Desarollar los procesos de adquiscidn de bermas, expropiacion de predios, mejoras de propiedad pubiica y privada y

| dofacion de fiesras, mediants su adjudicacion o enirega, en virtud de contralos de aprovechamienio de baldios pars

sueins de redonma agrana dentro de las zonas focalizadas, acordes 8 la normatividad vigente,

| 4. Gestionar la tidacion ante las respectivas Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, cuando la Agencia entregue

la propiedad de la Serra, para que el beneficianc oblenga el respective cenificado de libertad y tradician, de acuemo a la
normatividad vigante

5. Revisar y evaluar sobme las madeas de compelencia del area de desempeno, y consultas realzadas a la dependencia
de acyerdo con las pofticas institucionales

6. Realizar seguimiento al avance de los proyectos comespondientes a la Stulacidn, adjudicacion y fraccionamients de
baidios que 52 adelanten en la Agencia para zonas focalizadas, garantizando ef cumplimiento de loe cbjstivos y metas
misionales y de acuendo a los lineameenios de la Agencia

7. Coordinar y nealizar estudios @ investigaciones iendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Agencia
en matena de Bcceso & Berras en zonas focalizadas. de acuerdo a los criterios de calidad de la Agencia.

B. Praparar informes de gestion que evidencien ef desanolio de los procesos de acceso a tierss en zonas focaizadas,
Oi acuendo con |as instrucciones recibidas y las soficitudes realizades por &l SUDanior JeraruIco

6. Gestionar e implementar el modelo de sistema infegrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantzar
|a prestacion de los sanacios con basa en los procesos y procedimientos vigentes.

10. Las demas funciones asignades por la autondad competente 68 acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempedio del camo.

1, Estructura y administracitn del Extadn
£. Constitucidn Politica da Colomibia
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1. Pian Nacional de Desarrcilo
4. Politicas publicas agrana y del sector
5. Formulacion, Evaluacion & Impacio de proyecios
#. DerechD agrano y administrativo
7. Herrarmentas estadisticas

8. Ofmatca

Vi ::.'h'IF'ET"h' lAs COP -'IF"- L .:lhl' hl ALES

Comunes Por nivel
s Aprendizep continuo
»  Orentacion a resuliados * Aporie tecnico-profesional
=  Orentacion & usuaric y o cudadano Eﬂrmruc::m-ﬁ:hu
i o i cencid + Gestidn de procedimienics
s Trabaio en squipo * Instrumantaciin da decisiones

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tmmﬁmunhdlmnummmmbm D!mmeﬂi}rrmuemﬂauwmfmni
dal conocimianin en: relacionada.

Administracion, Economia, Agronomia, Ingenana AQronomica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Agroindustrial
Alimenios y Afnes. ingensria industrial y Afines.

Thitulo de postgrado an la modalidad de sspecializacidn en Areas
retaconadas con |a funciones del smpbso

Tarjeta profesional en los casos reglamenindos por ia ley

ALTERNATIVA

Titulo profesional an |a discipina académica oal nucleo bisico del = Cuarenta y fres (43) meses de experiencia |
CONDCIMENio en profesional relacsonada

Adminstracion; Economia; Agronomia; Inganieria Agrontmica,
Pacuaria y Afines, Inganieria Agricola, Forestal v Afines
Ingeneria Amblertal, Sariara y Afines, Ingenieria Agroindustral,
Almentos y Afines. Inganieria Industrinl y Afines.

Tareta prolesional en los casos reglamentados por la ley
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SATZF-T1-10 Gestor
L. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Gestor
Ceodige T Grado 10
Mumero de cargos planta global 51
Dependencia Donge sa ubigue el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato CQuien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Acceso a Therras en Zonas Focalizadas

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar juridicamente a los procesos adminstrativos de ordenamiento social de ta propiedad efectuados por la Agencia
esiablciando los mecanismos legales necesanios, conlorma & i ley, normas y politicas vigenies.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Urienitar juridicamente jos procedimienios acministratives del ordenamiento social de la propiedad, con e fin de apoyar
la loma de decisiones, de acuerdo 2 los ineamientos y criterics establacidos por ka enbidad,

2. Definir actuaciones y procedimientos juridicos definidos en los plames de ordenamisnta social de fa propiedad
conforme tas direcirices emitidas por el Ministenio de Agricultura y Desarmiio Rural

3, Establecer |a caraclenizaciin juridica de los predios rursles intervenidos, con &l fin de documentar y actualizar ls
informacion producto del desamolio de los procedimisntos administrativos del ordenamiento social de la propiedad,
confome a las disposiciones emitidas por la enfidad.

4, Definir los cambios normatos procedimentales & institucionales relacionados con los procedmientos administratvos
del ordenamiento social de la peopiedad, con el fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia se realicen conforme
la normatradiad vigenis y de acuerdo los lineamientos del Gobiemo Nacional,

3, Proyectar las respuestas y documenios de framite relacionados con ios dénechos de peticitn o consultas an cualquiena
oe sus modabdaces que s& radiquen &n |a Agencia y que ke sean asignados.

B, Proyectar los actos administrativos resutantes del desanollo de los procedimientos administrativos del ordenamisnto
social de ia propiedad, conforme a las disposiciones establecidas por la entidad

7. Orientar los conceplos juridicos que se requisran, inherentes & desempefio de las funciones de la Apencis de
conformidad con el marco narmativa y legal vigenie

B. Gestionar & rmplementar al modelo de sistema inlegrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar
a prestacion de los senvicios con basa an ios procesos y procedimientos vigenies

B. Las demas funciones asignadas por la sutoridad competents de acusrdo con el nivel, |a naturaleza y of Ama de
desempefo del cargo

1. Esfructura y adminizirscidn del Estado

2. Constitucién Polifica de Colomibia

3. Plan Naconal de Desarrollo

4, Polificas pdblicas agrania ¥ del sacior

I 5. Formulacion, Evaluacidn e Impacto de proyectos

Ff’fi?

F 6. Derecha agrario y administrativo
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s Aprendiza continus

s Onentacidn a resuliados *ﬁmm:n_m-pmﬁsm

»  Onentacion al usuario y & cludadans -mm::mmm

& Compromiso con b crganizaciin + Gestion de procedimienios

«  Trabajoen equipo * Instrumentacion de decisiones

& Adapiacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tminp*ﬂmmhdhnﬂmum#mmm Eﬂmmiiil:lnundulpumm
del conocmaanto én relacionada.

Daracho y Afines.

Thitulo de postgrado en ka modalidad de ecpecalizaciin en irmas
nelaconadas con & funciones del emplec

Taneta profesional en Iog casos reglamentados por i lay
ALTERNATIVA

Formacién Académica | Experiencia
Tiulo profesional an |a ditcipina académica del nicleo bisico del | Cuarenta y Ires (43) meses de experiancia
COROCImisnio e profesional relacionada.

Derecho y Alnes
Tanets profesional en los casos reglamentados por |a ley.
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SATZF-T1-10 Gestor

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Dencminacién del Empleo Gestar

Cadige T Grado 10
Numero de cargos planta global 53

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervigion drecta

. AREA FUNCIONAL
Subdireccidn de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarmollar las actividades relacionadas con el otorgamento de subsdios de reforma agrana en zonas focalizadas, 2
traves de la verificacion y estudio de fas soliciudes allsgadas a la entidad, garantizando la aplicacion de estrategias y
protocoios para su adjudicacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la plansacion y desarmollo de la comvocatona para o olorgamiento del subsidio de reforma agraria en zonas
ocalzadas, @ traves de @ definicon de los requisiios y condiciones que los aspirantes deben cumplr. de acuerdo a las
podibcas y procedimianios establecidos

<. Realizar s verticacion de ks condiciones minimas que deben ser cumplidas por los postulantes al subsadio de reforma
agrania en zonas focalizades, con el fin de programar las visitas 8 campo. de conformidad con las condiciones y
Ingamiening establiecidos

d. Electusr la visila & nspeccitn de bos predios postulados para el otorgamiento del subsidio de reforma agrana en zonas
focalizadas, para determinar e cumplimiento de los requisdos exigidos previamente en 1a Convocatona.

4. Reaiizar ia postulacion e los predsos sujetos para subsdio de reforma agraria en zonas focalizades, en concordancia
CON o8 procedimentos y lineamsenios establecidos

5. Evaluar las condiciones técnicas de los predios postulados para el olorgamiento del subsidio de reforma #grana an
zonas focalzadas, a través de la realzacion de estudios y verficacidn de la niormacion, de acuerdo a las directrices
eslablecidas en la corvocalona

6. Elaborar el nforme de viabilidad integral de los predios verificadas. con el fin de documentar los hallargos encontrados
para su postenor seguimienio, de acuerda a ios procedimientos establecidos

T WmﬂmﬁnMuhmmmmMﬂimHﬂdﬂmwﬂmmm.
cumpla con los parametros y oriletios ticnicos establecidos en la normatividad corespondients

B. Evaluar los planos lopograficos de los predios a los cuaies se les efectuara @ enbraga de subsidio de relorma agrania
& z0nas focalizadas. de acuerdo a ios ineamierios y prmcedimiantos sefalados.

8. Revisar y aprobar los estudios topograficos de los predios 2 los que se les hard entrega del subsidic de redorma agrana
en zonas foceiizadas. de conformidad con la evaluacion de 1os planos v los lineameentos establecidos

10 Bndar asistancia tecnica en la formulacién § ejecucicn del proyecto productivg pars otongar ios subsidios de reforma
agrania en zonas iocalizadas. siguendo los requisios minmos establecidos pare su elaboracion.

11. Gestionar la adjudicacion y desembolsc de los subsidios de reforma agraria en zonas focakzadas a los postulanies
que hayan cumplido con la totalidad de los requistos y condiciones exigidas en la convocaloria.

12. Reakzar &l seguimienio a los predios que han pdo beneficiados a traves del subsidio de reforma pgraria, varficando
&l cumplimiento de las condiciones y acusrdos pactados
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13, Gesfionar e implermantar & modelo de sistama infegrado de Gestidn adopiado por |8 entidad con & fn de garantizar
la prestacitn de los sarvicios con base en 106 procesos y procedimsnics vigenhes.

14, Las demis funciones asignadas por la autoridad competents de acuerdo con @l nivel, | naturmalaza y ol area de
gesempait oal cargd.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Congfitucion Politica ge Colomibia

1, Plan Nacional de Desamolo

4, Politices piblicas agraria y del secior
§. Formulacion y evaluation 08 pIOyacios
§i. Deracho agracno y administrativo

T. Herramientas astadebins

8. Ofmatcs

V. COMPETENCIAS _'"Ir-ﬂF'I"IFT--h'lEH'L ES

«  (rentacitn a resultados * Aporte lCnico-profesonal

» Odgntacitn al usuano y al dudadano -cmmm

» Compeomeso con i orpanizacion » (5Esbon ce procadimientos

» Trabao en egquipo » Ingirementacidn de decisones
» Adaplacon o cambse

Titulo profesional en la discipina académica del nuclec basco Discnueve | 19) meses de expanancia profesional
diel conacimiant an retacionada

Administracion, Economia; Agrondmia, Inganieria Agrondmica.,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricala, Forestal y Afnes:
Ingenieria Ambiental, Sanitara y Afines; Ingarsenia Agroindustrial,
Akmenios y Afines, ingeniaria Civil y Afines.

Ttitulo de postgrado en la modalidad de especiaizacion &n areas
relacionadas con las funciones del emplec

Taneta profesonal en los casos reglamentades por b ley.

ALTERNATIVA
Formacion Académica ' Experiencia
Tituko profiesional &n la discipiina académica del nicleo bisico del | Cuarenla y tres (43) meses de uprm
conocimignta en profesional relacionada.

Adminisiracion; Economia; Agronomia; Ingeniania Agrontmica, l
Pecuaria y Afines, Ingenisria Agricola, Forestal y Afines,

Ingenseria Ambiertal, Sarstara y Afines; Ingenieria Agrindustral, |
Alimgnios v Afines; Ingeneria Chvil y Afines

Tarjeta profesonal en los casos reglamentados por |a ley
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SATZF-T1-10 Gestor
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Gestor

Cadigo T Grado 10
Numero de cargos planta global 53

Dependencia Donde se ubigue el cargo
Ell'g_u-dtl Jefe Inmediato Quien jerza la supervision diracta

. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Anaitzar juridicamente o proceso de olorgamiento del subsidio de reforma agrana en zonas focalizades, a raves de la
aplicacion de normas e instrumentos |uridicos, de conformidad con los procadimientos y la nomatividad legal vigenip

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir pridicamente [ planeacion y desarrolo de la convocatona pars ei otorgamiento del subsidio de reforma agrana
mmh:ﬂzm.nmuhmlmmmmmxpmﬂmummmmncmpi de
BCLd0 & kas pOhicas y procedtmienios astabecados

1. Realzar la verificacion de las condiciones |uridicas de los predios postulados para o olorgamients del subsidio de
oA agrana en zonas focalizadas, reakzando ios estudios comespondientes sobre la propeedad, de conformidad con
los tarminos de la convocatona y [a nommatvidad legal vigente

3. Elsborar el informe juridico de viabilidad integral de ks predios verificades siguiendo los hallazgos enconirados v los
procedimenios establecdos,

4. Proyectar el acto administrativo que mcluya el istada de los predios y beneficianos seleccionados para el otorgamiento
del subsidio de reforma agrana en zonas focalzadas, de acwerdo a las verfficaciones y estudios realizados.

5. Revisar juridicamente ka elaboracion y ejecucion de los proyecios productivos para el olorgamients del subsidio de
reforma agrana en zonas localizadas, siguiendo los procedimientos y la normalbvidad legal vigents,

6. Acompafiar jurigicamente ef proceso de adjudicacion y desembolso de los subsidios de reforma agraria en Tonas
focalizades. siguendo los lineamiantos v fa normatividad legal wgenie

7. Reslizar ol seguimiento jurdco & los predios que han sido benaficiados & ravés de subsidio de reforma agraria an
2onas focalzadas, venficando ef cumplmiento de kas condiciones y acuerdos pactados

B. Gestionar e implementar &l modedo de sistema integrado de Gestion adoptado por |3 entidad con el fin de garantzar
la prestaciin de los servicios con base en los procesos y procedimienios vipanies,

£ Las demés funciones ssignadas por la autoridad competente de acuendo con ef nivel, la naturaleza v ol dres de
desempeno oal camo,

1. Estructura v administracion del Estadn
2. ConsStucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desamolo

4, Politicas piblicas agraria y del sector
5. Formulacion y evaluacion da proyecios
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f, Derscho agrans y administrativo
7. Harramesntas estadisSicas
8. Ofimdbica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
s Aprendizaie conbnuo
s Drientacion 3 esulacos + Apore ecnico-profesional
s Orienacin @ uswano y & dudadann v Comuracacion asactiva
« Compromiso con Ia organizacion » Gestion de procadimientos
»  Trabaio en equipo s Instrumeantacion de decisiones
& Adagiacadn & camisd N M. .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
o Formacion Académica | Experiencia_ |
mennuuummﬁﬁmuﬁmﬂnm [lh:l'nﬂﬁﬂ}ﬂﬁﬂﬂmmm‘hm
dal conocimianio &n relacionada,

Deracho y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion en reas
refaconadas con las funciones del emplac.

Taneta profesional en los casos reglamentados por la ley
ALTERNATIVA

Formacién Académica , Experiencia _
Titulo profesional an |a discipling académica del nicleo basico del | Cuarenta y tres (43) meses de experiancia
COROCIMIGND & profesional relacionada

Derscho y Afines,

Tarjeta profesional en 10§ casos reglamentadas por 12 ley.

(e 4
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SATDD-T1-40 Gestor

I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel . Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Cédigo T Grado | 10
Niomaero de cargos planta global 53

Dependencia Donde se ubigua al camo

Cargo del Jele inmediato Clusen ajerza la suparvision directa

I AREA FUNCIONAL

__luumﬂmﬂnmnmmmrﬂumm
. PROPOSITO PRINCIPAL

D'I'Igirl-upilnnrpmg_nm relacionados con el proceso de acoeso a berras rurales por demanda y descongestion gue
s€ encuentren an iramile, de conformidad con las deposiciones establecidas por |a entidad y fa autoridad competents.

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Desempediar los procedimienios y actuaciones administratvas de acceso a erras, Btulacion de baldios, adjudicacion
de bienes fiscales patnmoniaas y de benes en cumplimiento de los programas especiales de dotacion de beras, Sados
por el Gobiema Nacional, que a ia fecha de entrada en operacion de la Agencia Nacional de Tierras ce encueniran an
ramite

2. Desempediar los procedimientos y actuaciones administrativas de Bcceso a tieras en matera de adjudicacion de
baidios, bienes fscales patnmoniales y programas especiales de dotacidn de termas fjados por e Gobiemo Nacional
fQue 5& incien por demanda fuera de kas ronas focalizades por &l Ministeno de Agriculiura y Desarmolio Rumal

3. Gestionar con la Direccién de Acceso a Tierras, los expadientes de Blulackin de baldios iniciados por demanda que
58 ENCueniren en Zonas que posterormente sean focalizadas para indervenciones por bamdo por ef Minstedo de
Agricultura y Desarrolio Rural, atendiendo al procedimiento establecida por la Agencia

4. Soliciter g la Direccidn de Asurios Efnicos, dentro de los peocedimientos de litulacion de bakdios, e certificacion sobre
& existencia de solicitudes de thulacion colectva en faver de comundades étnicas, conforma & los parimetros dictados
por la enbidad

5. Dirigir I planeacitn, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de Adjudicacion de tiemas baklias
reservacas bap e regmen especial de ocupacitn, adjudicaciin y aprovechamiento por demanda y descongestitn, de
acuerdo & los ineamsenios de la Direccion y ios planes sectoriales

B. Revisar juridicamente los procesos administrativos en tramite refacionados con el acceso y administracion de tierras
para su resclucion seqln bo establecido por la entidad, que & la fecha de entrada en operacion de la Agencia Nacional
de Tierras s& encuantren en tramite y no hayan sido resusios por ol Instikite Colombiano de Desarrolio Rursl,

7. Revisar y controlar 0§ procesos adminsirativos en ramiles relacionados con ef acceso a beras, para dar respuista
8 los requerimientos conforme al desarrollo de los planes y programas de competencia de & dependencia, de acusrdo
3 las necesdades insfucionales.

& Onentar la gestion e titlulacion ante ks respactivas Oficinas de Regstro e Instrumantos Pubbcos, cuando la Agencia
eéntregue 1a propiedad de Ia berra, para que &l beneficiano obienga o respectivo certficado de libertad y iradicion, de
acuardo a la normatividad vigente,

9. Estudiar, evaluar, concepluar y dar respuesta a correspondencia sobre lns materas de compelencia del drea de
desempefio, y resolver consultas de acuerdo con [as poliscas nstitucionales
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10. Proyectar las respuesias y documenios de tramile relacionados con los derechos de pelicidn o consultas en
cualquiara de sus modakdades que sa radiquan en la Agencia y que e sean asignados, en log minos establscidos y
conforme a ka normatividad vigente

11, Proyectar los acios administrativos resultanes del desarmollo de los procedimientos adminsirativos oel ordenamsnio
socaal da la propeadad stendiando a los procedimiantos establecides por |a entidad.

12, Gastionar @ implementar el modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por la entidad con el fin de garantizar
|a prestacion da o senicion con base &n loe procescs v procadimantos Wganlas

11, Las demis funcicnes asignadas por |a aulordad compelente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desampefio del camo

V., CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracitn del Estado
2. Constitucion Politca de Colombia

3. Plan MNacional de Desamolio

4, Politicas plblicas agrafia y ded sactor
5. Derecho Agrario y Adminsirativo

8. Formulacion y evaluacidn da proyectns
7. Harrameantas ectadisheas

8. Ofimética

L]
»  Orentaciin a resultados + Agorts techco-profesonal
» Ovientacion &l usuano y al cludadans + Comunicacion ahectiva
« Compromiso con ks organizacion + Gestion de procedemientos
o Trabso an sgupt + Instrumantacion de decisiones
»  Adapiacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacién Académica i Experiencia
Titulo profesional an la discipling acadimica del niclec basico quﬁmmmm
dal conocimiamo &n nelacionada.

Adminlstracian, Economia; Agronomia; Inganiaria Agrondimica
Pecuaria y Afines. ingenieria agricols, Forestal y Afines,
Inganieria Ambiental, Sanitaria y Afines, inganieria Agromndustrial,
Alimenios y Afnes; Ingenieria indusinial y Afines.

Thitwlo de posigraco en la modalidad de especializacion en aeas
relacionadas con las funciones del empleo

Taneta profesional an los casos eglamentados por la ley.
ALTERNATIVA

Formacion Académica ! Experiencia
Titulo profesional en ia disciping académica del nicleo basico del | Cuarenta v fres [43) messs de expenencs
conocmianto en profesional relacionada

Administracian, Economia; Agronamia; Ingenisra Agrondmica
Pecuaria v Alines, ingenieria agricols, Forestal v Afines;
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Ingeneria Ambental, Sanitana y Afnes; Iw.ﬂgmm.uﬂ
Almenios y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

|| Tarea profesiona n s casos ragamentados porialey. |
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SATDD-T1-10 Gestor

IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Frofesanal

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo | T Grado | 10
Numero de cargos planta global 52

Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato Cuten eerza ia supsnvsion directs

il AREA FUNCIHONAL

Onentar juridicaments s procedimeenios adminstrativos del ordenameento social de ka propiedad desarmlados por la
Agencia, establecendo lgs mecansmos legales necesarios an observancia a la ey, normas y politices vigantes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asegorar juridicaments los procedimientos administratvos del ordenamienio sociaé de la propeedad, con el fin de
apoyar ka toma e Gecisionas ¥ Alandaands & MaTD NOMMative y Bgal wisnba

2. Definir actuaciones y procedimientos juridicos establecidos en los planes de ordenamiento social de la propiedad,
conforme ks directricas emifidas por el Minstano de Agriculura y Desarrolla Rural.

3. Realizar ta caraclenzacion juridica de los predics rurales infervenidos, con @ fin da documentar v actualizar ks
irformacién producio del desarmolic de los procedimentos adminstratives del oroanamiento social de o propiedad,
conforme a @ nomatnaded wganls,

4, |dentificar los cambios nomMmativos procedimentales @ insftucionaies relacionados con s procedmienios
adminstrativos del ordenamienio $ocial de | propiedad, con &l fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia se
realosn conforme la normativided vigente v de acusrdo log Eneamientos del Gabierno Nacional

&, Orentar la proyeccion de B8 respussias y documenios de tramite relaconados con los derechos da paficion o
consultas en cualquiera de sus modalidades que s& radiquen an s Agancia v gue k& sean esignados. dentro de los
lermings establecdos.

f. Crientar la proyaccidn de los acios admenisiratives resuflanies cel desarrodo de los procedimisnios administratives ded
ordenamianio social da la propiedad, Mendendo a ke parametros estabiacicos por la enbidad,

7. Emitir verbalmenie o por escilo los conceplos jundicos que se requieran, inhemmnites ol desempeno de las funciones
de la Agencia. conforme a la normatividad vigente

8. Gestionar & implementar el modelo de sistema integrato de Gestion adaptada por ia entidad con el fin de garantizar
ka prestacion de los senvicios con base en los procesas y procadimientos vigenies

6. Las demas RunCiones asignadas por | aulordad compelents de acuerdo con ef nivel, [a naturaleza y e arca de
dasempelo dal camo,

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constucidn Paolitica da Colombia

3. Plan Nacional de Desarrolic

4 Polibcas publicas agraria y ded sacior
5. Formulacidn y evaluacidn de proyectos
€. Derecho agrario y administrativo




RESOLUCION M'T Tl a! 7 0 NI 1018 Hoja N° T1

Lty

“Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Compelencias Laborales
para los empleos de la planta lemporal de ls Agencia Nacional de Tierras - ANT™

T, Herrarmeantas astadisticas

8. Ofimética
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
* Aprendizaje conbruo
+  Orantacion a resulados » Aports 1scrco-profesional
=  Onentacidn al usuano y al cludadanc « Comunicacibn efectiva
= Compromiso con la organizacion » Gestion de procedimientos
»  Trabso en equipe * Instrumentacidn de decisionas
" Am al cambio |
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Tihuio profesional en la discipina académica del nicleo basico Dhscinueve (10) mesas de expenanca profesional
del conacimianto an: relacionada.

Deracha y Afnas.

Ttitulo de posigraco en ia modalidad de especializacion en Areas
miacionadas con las funciones del empleo

Tarpta profesional en Ios casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la discipina académica del nicleo bisico del | Cuaventa y bes (43) meses de experiencia
CONGCIMmienio an profesional relacionada,

Derecho v Afines.

Tarjeta protesional en los casos reglamentados por ia ley
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. PROPOSITO PRINCIPAL

Etectuar la verificacion y estudio de ias solictudes para el olorgamients del subsidio de reforma agrana por demands ¥
descongeston, & irives del desarrolio de aclividades de inspaction y analiss, dé acuends a las estrabegias ¥ profocokos
establecdos

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

1. Efectuar i3 planeacidn v desamollo de & convocatoria para el oforgamiento del subsidio de reforma agrada por
demanda y descongestion, a través de la definicion de los requisilos y condiciones que los aspirantas deben cumplr, de
Bsunrdo A las poliices y procedimientos establacidos

2 Realzar la verificacion de las condiciones minimas que deben sef cumplidas por los postulantes al subsadio de reforma
qmmwmﬂagdﬂ:ﬂqﬁﬁm,mﬂhﬂwﬁ%aum,ﬂmﬁnﬂmﬂmthrﬂ
¥y ingamiantos establecidos.

1, Efectuar b visita & inspaccidn de be pradiog postulados para el olosgamiants del subsidio de mdorma agrara por
demanda y descongestion, para delerminar & cumplimenio de 108 requisics exgidos previamente &n |a convocalona

4, Realizar la postulacidn de los predios sujtos para subsidio de reforma agrara por demanda y descongestidn, an
concordancia con los procedimisnios v inaamssnios sstablecidos

5. Evaluar las condiciones técnicas de los predios posiulados para o olorgamientd del subsidio de reforma agrana por
demanda y descongestion, & rawés de la reaizacion de estudios y verdficacidn de la informacion, de acuerde a as
directrices establecidas en |a convocatona.

&, Elabarar el miorme da viablidad mtegral de log predios verficados, con &l fin de documentar los halkazgos encontrados
para Su poSkenor seguimeanio, da acusido B |08 procdimientos estahlecisos

7. Revisar que ef avalud comercial de los predios postulados para el subsidic de relorma agraria por demanda y
descongstibn, curnplan con los paramatros v critenos tecnicos establecidos en & nomatividad cormespondiants.

B. Evaluar los planos fopograficos de los predics a los cugles se ks efectuars la entrega de subsidio de reforma apraria
por demanda y descongestion, de acuendo a ios Eneamienics v procedimeenios sefalados.

8, Revesar y aprobar los estudios iopograficos de los predios a los qua se |8s hard enirega del subsidio de reforma agrasnia
por demanda y descongestion, de conformidad con la evaluaciin de los plancs y los ineamienios estabiecidos.

10. Brindar asisiancia cnica en b formulacstn y ecucion dal proyecio productivo pana obongar los subsidios de reforma
Bgradia por demanda y descongestion, siguiendo jog nequisiing minimos establecidos para su elaboracion,

11, Gesfionar la adjudicacitn y desambolss de los subsidios de reforma agrara por demanda y descongestidn a los
postulanies que han cumphda con la totaldad de los requisiios y condiciones exigidas en la convocaiona.

12. Realizar of sagumienio & los predics qua han sido banaficiados a traves dal subsidio de reforma agraria por demanda
y descongastion, verificando sf cumplimiento de las condicionas y acuerdos paciados.
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13, Gestionar e implementar el modeko de sisterna integrado de Gestion adoptado por la entidad con e fin de garantizar
ia prestacion de los senicios con base en los procesos y procedimientos vigenies.
14, Las demas funciones asignades por la autoridad competenta de acusrdo con el nivel, la naturaleza y ol &rea de

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminéstracicon del Estado
2, Constitucidn Politica de Colombia

3, Plan Macional de Desarollo

4, Polticas publicas agrana y del secior
5, Formulacidn y evaluacibn de proyecios
&, Deracho agrana v administrative

7. Meramientas estadisticas

B. Ofimsica
VI. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
Comunas Por nivel
*  Aprendizae confinug
»  Orentacdn a esultados « Aporia Wchico-protesional
= Orentacion al usuario y al ciudadano » Comunicacsin efective
= Compromso con la organizacion » Gastibn de procadimientios
= AOaplacon & cambeg
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo professonal en la dsciplng académeca del nicleo basco Drecinueve (18) meses de experencia profesional
del conocimienio an relaconada

Aominisiracion, Economia; Agronomia; Ingenieria Agrondmica,
Pecusria y Afnes. ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sandara y Afines; Ingeniera Agroindustrial
Alimantos y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Thitule de posigrado en la modalidad de especialzacon an draas
relacionadas con las funciones ded emplec.

Tarjeta profesional &n los casos reglamentadas por 18 ey,

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nixleo bésico del | Cuarenta y tres {43) meses de experencia
CONOCETENID an: profesional efacionada

Admiristracabn, Economia; Agronomia; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola. Forestal y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanftara y Afines, Ingenieria Agrondustrial
Alimertos v Afines, Inganieria Chil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ey,
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SATDD-T1-10 Gestor

st ek 1. IEIE.‘-JTIFIII.‘.E..IZIC:-I'DELEF.'F'LE! -
Nivel Profesionsl

Denominacién del Empleo Gestor

Codigo | T Gado | 10
Numero de cargos planta global 53

Dependencia | Donde se ublque ol cango

Cargo del Jefa Inmediato | Quien egerza la supenvisidn directs

Il. AREA FUNCIONAL

Subiimatoiin o Atome 3 Tl DI SORINEE ) TORINIRS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizer jendcamente el proceso de oborpamesnio del subsidio de relrma agraria por demands y descongestion, &
iravies de la splicacion de normas & instrumentos juridicos, de conformidad con s procedimientos y B normatividad
legal vgente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir juridicamants & plansacitn y desamollo de |8 convoCalonia para el clorgamiento del subsidio de reforma agraria
por demanda y descongestion, a traves de la definicion de ios requisitos y condiciones que los espirantes deben cumplir,
de scuardo a las polificas v procademiantos aestablacidos

2. Realizar la venficacidn de [ag condiciones juridcas de los predics poshulados para & otorpameenio de subsidio da
refoima agmara por demands y descongestion, realizands los estudios comespondentes sobre I propiadad, de
conformidad con ios lémminos de la convocalons y la nommalividad legal wgants.

1 Elaborar 8l informe juridico de viablidad integral de los predios verfficados, sagusando los hallazgos encontrados ¥ ios
procedimientos establacidos,

4 Proyectar & acto administrativo que incluya af istado de ios pradios v benaficiarios saleccionados para el olorgamiento
del subsido de reforma agrana por demanda y descongestion, de acuendo a las verficacionas y estudios realizados

5. Revisar |uridicamensa la etaboracion y eiecucion de s proyectos productivos para el olorgamiento del subsido de
reforma agrania por demanda y descongestidn, siguiendo los procedimientos ¥ la normatividad legal vigente

£. Acompatar juridicaments of proceso de adjudicacon y desambolso de los subsidios de neforma agraria por demanda
y descongeshion, siguendo los linsameentos y la normatividad legal viganis

7. Reslizar e seguimiento juridico 8 los predios que han sido beneficiados 8 través de subsidio de relorma agraria por
demanda y descongestion, verificando el cumnplimiento de las condiciones y acusrdos pactados.

B. Gestionar & implemantar &l modelo de sistama integrado de Gestiin adoptado por la enlidad con & fin de garantizar
I prestacion e los senicios con base en los procesas y procedimentos vigentes

8. Las demas funciones asigradas por ia aulondad compelente de aCuerdo COA & nivel, [ naturaleza v ¢ area de
desempeno del carge

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucidn Poliica de Colombia

3, Plan Macional de Desarmiio

4. Politicas plblicas agrara y del sector
5. Formulacion y evaluacion de proyecios
§. Derecha agrario y administrativo
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. Herramientas estadisticas

B. Ofiméatlica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunas ' Por nivel
* Aprendizaje conbnuo
&  Orentaciin a resuliados * Aporte IBcnico-prolesional
s Orentacion al Lsuanio y al cudadang « Comunicaciin afectiva
s  Comprormiso con la onganizacion + Gestion de pocedimientos
»  Trabso en squips * Instrumantacion de decisiones
*  Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacign Académica . Experiancia
Thulo profesional en ia disciping acaddmica del nicleo basico | Dsacinueve (18) mases de experiencia profesional
el conodimiento en: relacionada,

Derecho y Alines.

Thitulo de postgrado en la modalided de sspacializacion en &aas
relacionadas con lag funciones del emplen

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por I ley.

| ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplna académica del nicleo bésicodel  Cuarenta y tes (43) meses de experencia
conocimiento en profesional relacionada,

Deracho y Afinas.

Tanela profesional en los casos reglamentados por la ley
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SATN-T1-10 Gestor

. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MNivel Profesional

Denominacién del Empleo Gestor

Codigo T Grado | 10
Niumero de cargos planta global 53

w" - ey Donde s& ubsque &l carpo
Cargodel Jefe Inmediato | Quien sjerzaf supervisitn deci

IL. AREA FUNCIONAL
SUBecciin i Aduunicn fu T 1 1 O

. FROFOSITO PRINCIFAL

Adminsirar kot bienes fscales palrimoniales de la Agencia v las Serras bakiies de la Nacitn, conform a l0s procesos
procedimgntos establecidos por 8 Direccion Genaral

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Adelantsr los procedimientos v actuaciones adminisiralives de condicion resolutona, caducidad adminisirathva v los
demés que 58 esteblercan como imEacionas 2 la propiedad, derivados de los procadimientos de adjudicacitn de terras,
conforme a los procedimianios establecidos por la Agencia

2. Dirigr los procadimientos de consfitucion de reglamenios de sabanas v playones comunaies, de conloemidad con los
linsamiantos y critencs adoptados por la Agencia.

3. Gesvonar ol tramite de las solictudes de adjudicacones de terss para B explotacion por parie de personas naturales
y |uridicas. siguiendo los procadimienios de ia Agencia y [ normatividad vigante.

4. Replizar los estudios 18cnicos para delerminar las exisnsiones Maumas y minimas por zonas relatvaments
nomogéneas y el tamafio de ias Unidades Agricolas Famiiares -UAF-, atendsando a los panimetros establiacidos por ia
entidad

5. Realizar los estugios juridicos tendientes al logro de los objetvas, planes y programas de 8 Agencia y preparar los
informes respectivos, de ecuerdo con las mstrucciones recbidas.

6. Proyectar las respuesias y documenios de trarmite relacionados con bs derechos de pesiodn o consultas en cualquien
de sus modaidades que s& radiquen en la Agencia y gue i sean asignadas, dentro de los imins establecidos y aconde
2 la nomaiividad vigents.

7. Proyectsr ios acios administralivos resullantes ded desanoilo de los procedimienits administrativos del ondenamienio
social de |a propledad, conforme a los lineamiantos previsios por la Agancia,

8. GesSonar a implermantar &l modalo de sistema inlegrado de Gestion adepiado por ia entidad con o fin de garantizar
la prestacion de los sanvicios con base en los procesos y procedimiantos vigenhes.

O Las demas que les sean asignadas por auforidad competanie, acuando con area desampefio v la naturaleza dal
emipkac.

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Plan Nacional da Desarrolio

4. Politbcas piblcas agraria v del secior

5, Formulacian y evaluaciin de proyecios
B, Derecho agradio v adrminsirativg
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T. Hemramientas astadisticas

8. Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ' Por nivel
s Aprendizale conbnuo
» Orentacion a resultados + Aparte Wcrico-profesional
* Onentaciin al usuano y al cludadent * Comunicacion efectiva
» Compromiso con la organizacion = Geshion de procedimiantos
» Trabajo en equipe * Instrurmentacion de decisiones
+  Adaptaciin al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencls
Titulo profiesional en la discipling académica del nicles bisico Diecinueve (18) meses de expenencia profesicnal
del conacimianto en relacionada.

| Administracson; Economia; Agronomia; ingenisria Agrondmica,

Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitana y Afines, Ingenieria Agromoustrial,
Alimenios y Afines. ingeniesia Civil y Afines.

Thitubo de posigrado en & modalidad de especializacion &n dreas
relacionades con las furciones del empleo.

Tarieta profesional en los casos reglamentados por la ley

ALTERNATIVA

Formaclon Académica Experiencia
Tintlo profesional en ks discipina académica del nucleo basico del | Cuarenta y tes (43) meses de experencia
conocimiento en profesional relacionada.

Adrmanistracion; Economia; Agronomia, Ingenieria Agronomica,
Pecuara y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afnes,
Ingeneria Ambsental, Sanitaria y Afines; Ingeneria Agroindustrial,
Abmentas y Afines, Ingeniania Civil y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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| SAE-T1-10 Gestor

I IDENTIFIGACION DEL EMPLEDQ

r:-.'ndlp _ ™ Grado 10
_Wﬁummm 53
n!pn_dn_nm —r D:lhumlﬂw

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Asuntos Etnicos

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrcllar of plan de slencién a les comunidades éinices, en ko meferente & programes de Gtulacitn colactiva,
consStucidn, amgpliacitn. saneamisnto y resstrucharacion de resguandos indsgenas, adquigiciin, expropiacion de berras
y Mejores pars dotar de Beres & las comundades élnicas; segun ias poliicas instfucionales y las disposiciones de la
Bulnrdad competenia.

[V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar programat de thulacion colaciva, consiitucion, ampliacion, sansamisnto y reestructuracion e resguardos
indigenas, adgussicion, axproplacion de lieres y mejoras, dando cumplimenio &l plan de alencidn d8 comunidades
dtnicas, de acuerdo a la normatividad vigenss

2. Realizar los procedimienios pars ef deslinde y ia canBicacion de las bermas de las comunidades. énicas conforme 3 kas
noMmas legaias vipenies v 185 dsposiciones amildas por &l SUpenor NMmadkals

3. Ejecutar kps programas y proyectos esiablecides para |a isgaizacion de berras a comunidades indigenas y negras,
segun las disposiciones adopiadas por la enfidad y el supasior Erirquico.

4. Estudiar y proyectar las metodologias para ia realizacion de los estudios socioecondmicos y de tenencia de tieras de
l&s comunidades indipanas ¥ negras, leniendo an cuanta |as politices de la entidad; con &l fin de proponer la metadologia
a sor adoptada por la Agencia.

5. Establecar, en concertacion con |as comunidades étnicas, parametnos para determinar |a funcion social de ia propedad
en k% lemilodnios indigenas y negras y respondar por su divulgacion sagun los lineamenics establecidos por la enbidad.
8 Ejecutar funciches relacionadas con la proteccion de las Sarras y Werriiorios ocupados o poseldos ancestralments yio
fradicionaimente por los pueblos indigenas; conforme a las disposiciones establecidas por el supenor pramuico v la
normathidad vigente.

7. Elabotar ios estudios juridicos nacesanos para dar respuesta o (as solcitudes gue llaguen a la dependencia, de
mangre, que 58 asagure un debidd proceso de estas y en los plazos determinados por &l Supencr ernguico.

8. Adelantar 0§ tramies uNdicos necesancs para el cumplimients de s medas v objetvos de la dependencia,
atendiendo a Ios crilencs dados por &l supenof @ramuico y los procedimientos establecidos por la entidad.

9. Proyectar las respuestas y documentos de framite relacionados con ios derechos de peticion o consultas en cuniquiera
de sus modalidades, relacionados con asuntos sincos, que se radiquen en la Agencia y ke sean asignados por ol Supanior

jerrquico.

10, Proyectar los actos adrmnistrativos resultartes del desarrolla de los procedimeenios adrministratives del crdanamisnio
social g ks propeedad, acorde al marco nommativeg vigente y Ios parametns establacioos por & entidad,

11. Realizar ios informes respectivos redacionados con asunios étnicos, con & fin de determinar ios avances real za00s
por la dependencia, de acuendo & las nstruccioned impartides por &l supadion Brivquico inmadiak,
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12. Gestionar e implementar el modelo de sisterna integrado de Gestitn adoptado por la entidad con e fin de garantizar
& prestacion de los senicing con basa an los procesos y procedimienios vigentas.

13, Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediat y que estin acordes con |a naturaleza del cargo v o Area da
desempeho

1. Estructura y administracitn del Estado
2. Constitucién Politica de Colomibia

1. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas pablicas agraria y del sector
5. Formulacion y evaluacion de proyectos
6. Derecho agrano y administrative

7. Daracho pablico y privado.

8. Herramientas estadistcas

8, Ofimatica
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
*  Aprendizae confinug
*  Orenfacion a resultados * Aports crco-profesonal
o  Ornentacon al usuano v &l oudadano * Camunicacion efectiva
¢ LOmpromiso con la anganizaciin * Gestidn de procedimientos
*  Trabajo en equipo - Ingtrumentacion de decisiones
*  Adaplacion a cambo
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titule profesional an la discipling académica del nucles basico Discmueve (18) mases de axpenanca profesionsl
Ol COROCimienio &n redacionada,

Admens¥racidn. Economia; Agronomia; ingenieria Agrondmica,
Pecuarla y Afines, Ingenieria Agricola. Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitana y Afines, Ingenieria Agrondustrial
Alimenios y Afines; Derecho y Afines. Antropologia, Ares
Liberales, Sociologia. Trabao Social y Afines: Ciencia Politica,
Relacioras iemacionales

Thitulo de postgrado &n la modabdad de especializacin en areas
relaconacas con las funciones del emplao

Tarneta profesional en los casos reglamentados por la ey,

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicles basico ded | Cuarenta y tes (43) mesas de expenencia
conacimenio sn profesional relacionada

Administracion; Economia; Agronomia; iIngenieria Agronomica
Pecuana y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Amblental, Sanitana y Afines; Ingenieria Agmindustrial,
Alimenios y Afines. Derecho y Afines; Antropologia, Anes
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Ralacones |mBrnacinmss
Taneta profesional en los casos reglamentados por 18 ley.
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UGT-T1-1 q Geslm

I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesonal

Dencminacién del Empleo Gesior

Codigo - _ T Grado 10

Némero de cargos planta global = 53

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jete Inmediato Cuien ejerza ia supen/son directa
Unidades de Gestion Territorial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Paricipar en la administracion de los benes fiscales patrimoniales de & Agencia v las tierras baldias de 8 Naciin
conforme a los procesos v procedimientos establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Panicipar &n e emcucidn de ios procadimeentos y acluaciones administrativas de condicidn resolutoria, caducidad
administrativa y ios demés que se esiablezcan como bmitaciones a la propiedad, dervados de los procedmisntos de
adjudicacon de fiermas, condorme a los procedimientos establecidos por la Agencia.

2. Apoyar |a escucion de los procedimientos de constitucion de regiamentos de sabanas y plavones comunales, de
confommidad con kos lineamientos y critenios adoptados por la Apencia

4. Gestignar el tramite de las solicitudes de adudicaciones de bierras para la explotaciin por parie de personas najurales
¥ juricicas, sguiendo kos procadimientos da la Agencia v la normabvidad vigenta

4, Apoyar el cesamolio de bos estudios lécnicos para delenminar las exlensiones méimas y minimas por Tonas
relativaments hormogéneas y ef tamaho de las Unidades Agrpicolas Familiares -UAF-, alendiendo & los pardmelms
esiapincains por k3 enbdad,

5. Participar an @ realizacion e los estudios jundicos endientes al logro de los objetivos, planes y programas de |2
Agencia y preparar los informes respeclivos, de acusedo con las nstrucciones recibidas

B, Proyectar las respuestas y documenios de tramie relacionados con los derechos de peticion o consultas en cualguiera
08 5us Modahdades que sa radiquen &n la Agencia y que ke sean asignados, dentro d elos Brminos establacidos y acomde
# la normatreidad wiganis,

T, Proyectar los acios adminisirativos resuftantes del desamollo de los procedimientos administratives del ordenameento
social de ka propiedad, conforme a los Eneamientos previstos por la Agencia,

8, Gesbonar e implementar &l modelo de sistema integrado de Geston adoptado por 8 entidad con el fin de garantizar
i prestacidn de ios senacios con basa en I08 procesos y procedimientos vigenies,

& Las demas que les sean asignadas por |3 autoridad compotente, da acuerdo con 8l area de desempedio y |a naturaezs
gef empleo

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

1. Plan Nacional de Desarmolio

4. Politicas publicas agrara y del sactor
5. Formulacion y evaluacion de proyecios
6. Desecho agrano y administrativo
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7. Heramianias esiafeicas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s  Aprendizaje confinud
& Orismtacin a resullados + Aporte acnico-profesional
» Orientacidn al usuario y & cludadant + Comunicacion efective
» Compromiso con ia organizacibn + Gestitn de procadimientos
o Trabajo en equipo » instrumentaciin de decisiones
»  Adapiackn al cambic |
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica | Ezperiencia
Titulo profesional en la disciplina académica de! nuckeo basico ' Dﬂ:rrl.mu['l'ﬂ] mmm&mm
dal conocimeento en relacicnada,

Administracian, Economis; AQrondmia; InJenedis AQrondmics,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambientsd, Sanitara y Afines; Ingenieria Agroindusirial,
Alimentos y Afines; ingenseria Civil y Afines: Derecho y Afines

Thitulo de posigrade en ke modalidad de especiafizacidn en Afeas
redecionadas con kas funciones del empleo.

Taneta profesional en los casos raglamentados por |2 ley,
ALTERNATIVA

|
| Formacién Académica , Experiencia .
Tituko profesionsl en ta discipling académica del niclec basico del | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
conocimignta en: profesional relacionads,

Administracion; Economia; Agronomia; ingenena Agronomica,
Pacuarta y Afines: inganiaria Agricola, Forestal y Afines;
Ingeniaria Amblental, Sanitana y Afines; Ingeniaria Agrondusirial,
Almenios y ASnes; Ingenieria Civil y Afines; Derecho y Afines.

Ip,r]eupm_l-ﬁmu !"ﬂfﬂ?ﬂ-fﬂ'ﬂ“mm“ﬂ
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SATZF-T1-8 Gestor

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Gastor

Codigo T1 Grado B
Namero de cargos planta global 3

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a los programas y proyecios de acceso a temas en zonas localzadas desamolados por la Agencia
con gl fin de dar respuesta a las solicitudes de competencis de ln dependencia, conforme a las disposiciones establecicas
por la entdad y las politicas adopiadas

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar &l segumiento a los procesos de acceso & tierras gue se adelanien en las zonas de barrido predial focalizadas
por 8l Ministeric de Agncultura y Desamollo Rural-MADR, generando heramientas que garanticen s adecuado
cumplrmiento de los procesos, de acuerdo a la normabvidad vigente v los ineamienios establecidos por ks entidad,

1. Revisar la informacion suministrada por s Uredades de Gestidn Terriioral relacionada con los polanciales
beneficianos de programas de acceso @ fieras, para ser usada como insumo en la elaboracion de los planes de
ordenamientc sociad de la propledad, de acuerdo 2 las necesidades instituconales.

<. Dsefar las rutas juridicas para dotar da Berras 3 los potenciales beneficiarios de ésias entificados en el proceso de
barmdo y localizacion predial, de acuerdo a los procedimientios establecidos por la enbdad y la normatividad vigente.
4. Establecer concepios relacionados con la asignacion de teras a potanciales benefcianos identificados en el process
te bamido y focalzacsin peadial, alendiends & ks insamientos y disposiciones emitidas por la Agencia

=. Proyeciar la respuesta en primera instancia de los recursos relacionados con los procedimeenios de acceso a tiermas
gue se adelanten en las ronas focalizadas por el Ministatio de Agncultura v Desarollo Rural pars aprobacian de la
Subdirsccion, de acusdo & k& nomatividad vigente

6. Orientar la respuesta a los requenmienios slisgados a la subdireccion y resoler consultas en lamas de acteso a
berras en Zonas focalizadas, de acuerdd con las politicas institucionales de la entided y las funciones establecidas en la
feendendia

7. Preparar informes peribdicos frente 5 la gestion realizada por la dependencia de acuerdo con las Instrucciones
recibadas y los inearmnienios establecidos por la Agencia

8. Gestonar e implementar el modelo Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de garantizar la
Presiacion de los SeNicios con Dase &n oS procesos y procedimientos vigenies.

§. Las demis funciones asignadas por la auloridad compeltente de scuerdo con el nivel, i3 naturalezs y el dea de
oesempeho del cargo

1. Estructura y adminisiracion del Estado
4. Comsftucion Polifica oa Colombia

3. Plan Nacional de Desarmolo

4, Politicas publcas sgrara y del secior
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£, Formulacihn y evaluacion de proyecios
B Derecho Agrano y Administrativa

7. indicadores de Gestitn
B =erramientas Estadistcas
Piﬂhﬁm

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Aprendizae confinuo
» Orentacion a resultados « Aporte iBcrco-profesional
s Orentactn al usuanc y al ciudadanc « Comunicacion efectiva
«  Compromisc oon & Organzacson * Gestion de procedimientos
s Trabajo en equipo * Irstrumeniaciin de decisiones

| = Adaptacion &l cambio

|| VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en |a discipina académeca del nicieo basico Trece (13) meses u um prodesonal
| ded conocimiento en: relaconada.

Administracitn; Ingeniana Indusinal y Afines. Economia. Ciencia
Politica, Relaciones Infemacionales. Agronomia, Ingenieria
Agrondenica, Pecuaria y Alines, Ingenderia Agricola, Forestal y
Afines; ingerseria Ambiental, Sandana y Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Almenios y Afines. Derecho y Afines.

Teitulo de postgrado an & modefidad de especalizacion en dreas
redacionades con s funciones del emplec

Tarjela profesional en los casos regiamentados por la ley.

Formacion Académica | Experiencia
Tammmimhmmmmmmmm Treinta y sefe (37) meses de expenenca
conocimianto en umh:llm! refaciinada,

Administracion; ingeneria industral y Afines; Economia; Cancia
Poltica, Relaciones inlemaconales, Agronomia, ingenieria |
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Inganieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenseria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Denecho y Afings.

Tareta profesional en los casos reglamentados por | ley.

(17
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SATDD-T1-8 Gestor
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Emplec Gestor

Codige ¥ ™ Grado 8
Mimero de cargos planta giobal 3

Dependencla Donde se ubaque & cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestién

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer actuaciones administrativas relacionades con el proceso de acceso a Yemas rursies por demanda y
descongestin que se encueniren en irimite, de acuerdo a la normatividad vigante.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Defm]rnnu:la'hmyamummmmmumamnmmhn-_.-nnsimmlhl
por &l Instituto Colombiano de Desasrcllo Rural, con el fin de decidir os procedimisnios a realizar: de acuerdo a la
normatividad vigente y los Eneamientos establecidos por la enfidad

4. Evaluar los expedientes de actuaciones administrativas para la resolucidn de los tramites administralives en curso
relacionados con BcCeso & tiemas, e acuerds 4 las necesidades nstitucionales y la normatividad vigenta.

3. Gastionar los procedimientos y actusciones adminisiratives de acceso a tieras, que se inicien por demanda fuera de
las zones focalzadas por of Ministeno de Agriculiura y Desarilio Rural, de acusrdo a la normatividad vigente y las
disposiciones emitidas por la autordad compsabente

4. Orientar la respuesta a los requerimienios allegados a ia subdireccion y resolver consullas en 1smas de acceso a
berras por demanda y descongestion, de acuerdo con las politcas institucionales de la entidad y las funciones
establecidas en la dependencia,

5. Realizar seguimientc al avance de los proyecios correspondientes SCCES0 & Derras, adudicacon de subsitio integral
de reforma agrana, tiulacion de baldios, sdudicacon de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacidn de bienes gue se
adelanien en la Agencia, garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas misionales y de acuerdo a bbs
Ensamiantos de la Agancia

& Coordinar y malizer estudos e mvestigaciones lendientes al logr de los obietives propuestos para acces: a Berras
por demanda y descongestion, de acuerdo a los criterios de calidad de la Agencia.

7. Gestionar e implementar f modelo de Sstema Integrado de Gestion adoptado por a entidad, con al fin da garantizar
la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigenses,

B. Las demas funciones asignadas por la autondad compatante de acuerdo con el nivel i naturaleza y of ama de
desempefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y sdministracidn del Estado
2. Constitucidn Politca de Colomibéa

3. Plan Nacional de Desarmolio

4. Politicas plblicas agraria y del sector
5. Formulacion y evalsacedn de proyecios
8. Derecho Agrano y Administrativa
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T, Indicadores de (eshon
B. Hemmameantas Estadisticas
8. Ofimdtica

Comunes _ Por nivel
= Aprendizaje continuo '
s Orentacion a resultados Apnmm-pmumd
» Orientacion &l wsuano y al ciudadand l:mmm:ﬁnﬂm
. la ¥ P + agiitn w
. mmu:n g + Instrumentacion de deGsionas
# Adsptacion sl CEMDIO

LY EXPERIENCIA

s FormacinAcadémks | Experienca
| Tihulo profesional en i disciplina acadimica del nucles batico Trece (13) meses de eaperiencia profesional
dal conacimiento an; retacionada.

Adminisiracidn; Ingenierta industrial y Afines; Economia, Ciencia |
Politica, Relaciones interracionales; Agronomia, ingensaria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola. Forestal y
Afines, ingenmria Ambeental Sanitaria y Afines. ingenieria
Agroindusirial, Akmanios y Afines; Derecha y Afines

Tiitulo de posigrado en |a modaiidad de especialzacion en ireas
refacionadas con |as funcionas el empien

Tanata profesional &n los casos regiamantsdos por ia ley

ALTERNATIVA
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo bisicodel = Treinta y siete (37) meses de expenencia
CONOCIMIENs &n profesional relacionada.

Administracidn, Ingenienia Industrial y Afines. Economia. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales: Agronomia, Ingeniena
Agrondmica, Pecuarna y Afines; Ingarseria Agricols, Fonestal y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sandaria y Afines; ingenweris
Agroindustrial, Almentos y Afines. Derecho y Afines

Tareda profesional en los casos reglamentados por ia key.,

( KV
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DL_JLI'R-TTJ G_e;i_nr —
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Ellamnhl_l:!dn del Emplec Gestor

Codigo m Grado 7
Hm de cargos planta global 1 |
Dependencia Donde se ubique &l cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Juridica
. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades relacionadas con los asuntos juridicos de |a entidad, garantzando ef desarrolio y curmplimisnto
de objetivos y metas insftucionales, en concordancia con los procedimeentos internos y la normatividad legal vigants

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar informes de los proyecios de b entidad que tengan injerencia juridica, para dar a conocer la informacion
requenida a las dependencias y enbidades sclcfanies de manera oporiuna y veraz, alendienco a los insamisnios
establecioos para las entidades del sacior

2. Elaborar los estudios juridicos y iecnicos, para delenming |a procedencla de indicar accion de repeticion o lamamiento
en garantia dentro de los procesos 8 [os que hays lugar, para su presentacsn al Comié de Conciliacion y Delensa
Judicial, sagun los lineamisntos establecidos para su realzacion

J. Participar en los procesos de defensa judicial asesoria juridica y peston nommativa de la Agencia, baio las
disposiciones del superior jerdrquico y la nomatividad vigants.

4. Realizar seguimento y evaluation @ cumplimienio de los planes, programas ¥ proyectos adsianiados en la entidad
oesde lo juridico, de conformadad con los Ineamienios establecidos,

5. Proyectar los contratos, convenios y actos adminstrativos que se requieran en |a antidad, para [ revision y posteror
SUsCrpoion, sagin las disposiciones del superior jeramuico y la nomatividad wiganie

&. Elaborar concepios de caracter juridico sobre l0s actos administrativos que le sean sometidos 8 su consideracion
slend®ndo a la nommathidad vigants y las necesidades institucionalss

7. Disafiar estrategias pars la consarvacion de la unidad de criterio juridco en las dependencies de ia enfidad, de acusrdo
& la funcibn misional de la entidad y la normatividad vigente en la materia.

8. Gestionar & implementar el models del Sistema Integrado de Gestion adoptado por ba entidad, con el fin de parantizar
ka prastacion de los senvicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

§ LnWWmmmmhmwmpﬂmnmrdﬂ:mdnhu.lawalm-ra!hudﬂ
oessmpano dad camo.

1, Estructura y administracitn dal Estado
<. Constitucdn Politica de Colomibia

. Plan Nacional de Desamolo

4. Politicas pubbicas agranias y del sector
5 Deracho agrario y administrativo

6. Formulacidn y evaluacion de proyectos
7. Derecho pablico
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8. Denacho constitucons

8. Chdigo comenciost administrative

10. Chdigo general dal proceso

11, Codigo dal procadimaanto civil

12 Actuaciones administrativas y judiciales
11. Delitos contra |a administracion publica
14, Estatuin Antl Commupcion

15, Estatuln Anti irémites

18, Ofimatica _ ——
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Fodo Por nivel

s Aprendizaje coninug _

»  Orendacicn a resuliados + Aporte thcrico-profesiongl

» COrentacion al usuano y al ciudagans -E-mu'lc:h'-ﬂhcﬂ'-rl

s Compromiss con |8 orpanizacion » Gestan F"_m"h“

o  Trabajo en squipo + instrumantaciin de decisiones

s  Adaptaciin al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesonal an la disciping académica dal nucleo basco Treinta (30) meses de experiencia profesional
dal conocimbeno en: melacionada.

Desacho y Afines.

Taneta profesional en los casos reglamentados por [ ey

ALTERNATIVA

Formacion Académica ’ Experiencia |
Thulo profesional en |a discipina académica del nicleo bsico del | Seis (6) mesas de expanencia profesionad |
conacimiento en relacionada.

Derecho y ASnes.

Titulo de postgrada en la modakdad de especializacion en dreas
relecionadas con as funciones dal empleo

Taneta profesional en los casos reglamentados pof 12 ley.
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OJUR-O1-12 Tecnico Asistencial
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel _ Tienico

Denominacion del Empleo Thenico Asistencial

Codigo o Grado 12

Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde se ubsque el cargo

Bl_lﬂﬂﬂllg.llllhn'ldllh Quien ejerza |a supervisitn drecta
Oficina Juridica

il. PROPOSITO PRINCIPAL

ABigtir y realizar apoyo a la gestion juridica de la entidad en matena de gestion documental y maneo de comunicaciones,

D€ BCUETD0 & las disposciones establecidas y los ireamientos eustentes en el tema

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las comunicacionas y notificaciones requaridas para ios procesos de demanda, accionss consiitucionalas y
desamolo 0@ axpadientes, segUn solicitud exprasa del jefe mmediaio y alendiendo a los procedimientos establecidos por
la entidad

2. Suministrar al profesional de la oficing encargado de los procesos los antecedentes y anexos del caso allegados a la
entidad, para la elaboracion de conceplos, atendiendo al procedimiento establecide de gestibn documantal

4. Realizer los requermientos adminstrativos a las dependencias de s entidad para fijar cronogramas de actvidades
frends a cumplimentos de fallos [udciales, sepln indicaciin del superior jeranguico

4. Crganizar y regisirar la numeracian de los expedientss de la dependencia, y el archivo de toda la produccian normativa
de |a entidad. segin los procedimientos de gestdn documental v las disposiciones previstas del Archivo General da la
Nacion

5, Actualizar los expedientes de la dependenca, con s documentos producides por los profesionales de la oficina v la
documentacion extema a la entidad, sequn el manep juridico y documental dispuesto para los mismos

B. Asistir |8 suscripcion de nolificacones anexando ias copias de las demandas y los documentos parbnentes para que
&5ia caa validada, de acuendo & los procedimienics astablecidos por la entidad

T, Tramdlar los procesos de radicacidn inlema y exiema de los conceplos documentos, y respuestas derivadas de la
acividad junica de la enfidad, alendendo a kas deposiciones de gestin documental esteblecidas para la entidad

B. Gestionar & implementar el modelo del Sisterna Integrado de Gestidn adoptado por ka entidad, con el fin de garantizar
la prestacion de los senicios, con base en los procesos y procedimientos vigenies.

§. Las demas funciones asignadas por ka sutceided competante de acuerdo con of nivel, ks naturaleza y e drea de
pesempafio dal camo,

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminisiracion del Estado

. Congtitucidn Politica de Colombéa

4. Plan Nacional de Desarmolo

4. Manejo de las reglas y principios generales que reguian la funcidn archivistca del Estado
5. Mormalizacn de axpedienios

€. Valoracion v eliminacion documantsl

7. Clasificacion documendad
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B Tacnicas e almacenamiento 08 documentos en archivos magnaticos
8. Manajo de comespondencia.

10, ofimésica : _ .~ L S SR
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. Comunes Por nivel

s Aprendizae cortinun

+ Drentacion a resultados » Confabilidad ionica

» Drentacion o usuario y ol cludadano  Descipling

»  Compromisa con k8 organizacisn + Responsabildad

. T“ﬂm

# Adapiacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica |

T“hhﬁﬁﬁwﬂwﬂmhuim-m Seis (B) mases 08 expivenca relacionada o
dal nickeo basico del conoCemiento en faboral

Denacho y Afines.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Apmbacin de dos (2) afcs de aducacidn supanor an |a disciphna | Disciotho (18] masas de experienca melacionada
ncadiemaza del ndclec basico del conocimiento en o laboral

Derecho v Afines,
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OIGT-01-12 Tecnico Asistencial
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

D&mlnt:iﬁn del Empleo Técnico Asistencial

Codigo o1 Grado | 12
Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Carga del Jefe Inmediato Quien sjorza la supervsidn directa

. AREA FUNCIONAL
Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar lécnica, admirssirateia y operativamenie a |a oficina en la implementacion de planes, programas y proyecios qgue
garanticen el cumplmienio dé mecanismos enmancados &n la politica de transparencia y lucha contra la comupcion
BCOMde & Ios estandares definidos v ks normathvidad vipanis,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar el portal de transparencia de la agencia, con el propdsiio de fomentar el control social y ka fransparencia de
I8 infprmacion. acorde a los linsamientos del gobiamo y normatividad vigente.

4. Apoyar la ejscucion de las estralegias establecidas en materia de ransparencia y lucha contrs b comupcin, acorde
8 los Engameanios del suparor jeraruico

3. Realzar la radicacion de @ comespondencia con el fin de organizaria & ngresara en el @ea de anchivo y en el sslama
de informacion vigente, de acuerto & |a poliica de geston documental de fa Apencia

4. Asislir thcnica, adminisirativa y operativamente los procedimientos de la dependencia con el objetive de gue haya un
buen desamollo de los mismos, de acuerdo con |as instnucciones recibidas por al superor jendrquico.

5. Asistr islelonica yio personalmenta a los usuanos iMemos y exiemos sobve 1emas especificos y senvicios que presta
la dependencia, de acuerdo & la estrategia de alencidn al cudadang de la Agencia

B. Elaborar y presentar informes sobre las actvidades desamolladas, de acuerdo con las instrucciones del superior
jerarguico.

T, Desempefar isborames de oficina y de asistencia adminisirativa, para facitar el desarmolio v ejecucion de las
actvidades del irea desempedio, siguiendo los ineamientos del superior erarguice

B. Gestionar @ impiementar ol modelo del Sistema Integrada de Gestion adoptade por ka entidad, con el fin de garartizer
& presiacion de ios senacios, con base en los proceses y procadimienios vigentes

B. Las demas funciones asignadas por la sutoridad compedente, de acuerdo con &l nivel, la naturaleza y el Area de
tesempeio

V. CONCCIMIENTOS

1. Constitucidn Politica de Colomibéa

. Plan Macional de Desarmolia

3, Redaccidn y produccion de documentos
4, Servicio al chents y atencion al cludadano
L. Gestida Documendal

&, Aplicalraos de Informacain

T, Ofimatica
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel
» Aprendizaje continuo
o Crientacion & resultados * Confiabilidad técnica
o Orientacion & usuaro v al cludadanc + Disciplina
» Compromiso con la organizacion + Responsabdiad
= Trabao en aqupo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titwlo de formacion iécnica profesionad en la disciping academica | Seis (6) meses de expanencia relacionada o
ded nicien basico del conotimiento en laboral.

Adminsiraciin, Socaoiogla, Trabajo Social y Afines; Derecho y
Afimes . Ciencia Polisca, Relaciones intemacionales,

ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Aprabacihn de dos () afos e sducacion supanor en la disciping | Dieciocho (18) mases da expanencia relacionada
acacimica ol nicleo basico ded conocimento an 0 kaboral.

Adminstracitn; Sociclogia, Trabajo Soczal y Afines; Derecho y
Afines: Clencia Poliica, Relaciones intemacionales,
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DGOSP-01-12 Técnico Asistencial ——
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Codigo D Grade 12
Mumero de cargos planta global 43 |

Dependencia Dionde 58 ubigue o cango

Cargo del Jefe Inmediato Cuien eferza la supenisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al despacho en [ aecucion de s procesos auxilianes y 08 apoyo. a fin de contnbuir al buen desempefio del area
conforme a las instrucciones dal superion inmedialo,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Parlicipar & la organizacion y emcucidn de los procesos transventales on los que participa la dependencia, stendwends
los Ineamienins ded supsrior jsrarguico

<. Apoyar en |a gestiin de la informacitn, las solicitudes, o envio, la clasificacstn, achuslizacidn y conservacion de
PEeCUMS0s propios de i Subdireccion, de acuerdo con Ios lineamientos establecidos

3, Asstr técnica, y administrativa u operativamente én las actividades peopias de ba dependencia, que permita o
cesarmolo oportunc de los servicios prestados. dentro de los términcs sedalados por e supenos jeranguico

4. Preparar y presentar los informes sobre las actvidades desarmoliadas en los iempos sefialados, de acuerdo con las
instruccionas recibdas.

5. Orpanizer el archive, asegurando la comecta conservacidn de los documentos de la dependencia, bajo criterios v
estincares de calidad establecidos por fa Agencia

6. Asistir en el asesoramiento de los usuarios intemos y extemos en los procedimientos y actividades a cargo de la
gmpendencia alendiendo las instrucciones dadas sabre segurided de 18 informacitn,

7. Gastionar @ implementar ol modelo de Sstema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de garantizar
ia presiacon oe los senvicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel la naturalera y el drea de
desermpeno del cargo

1. Consffucion Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desamolio
3 Redaccion y produccion de documenios
&, Servicio al chente y atencion a cludadancs
5. Técnica de almacenamienio de documentos en archivos magnéticos
E. Manejo de cormespondenca
7. Clasificacitn documental
o B. Ofimatica
il

|
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Vi :E'f-'IF-"ETEh'- |AS COMPORTAMENTALES

s Apendizee contmuo

o  Orentacidn & resulados » Confiabilidad tonica
s Orientacion sl isuario v al cludadano « Disciplina

» Compromiso con la organizaciin * Responsabildad

«  Trabajo en squipo

»  Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidn kcnica profesional en (3 disciping académica | Seis (B) meses de experiencia relacionada o
dal nlucleo basico dal conocmignio en laboral

Agronomis; Economia; Administracion; Contaduria Plblica;
Ingenieria Agricola, Forastal y Afines, Ingeniara Agroindustrial
Almentos y Afines, Ingensaria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Civil y Afines. Ingenseria Ambiental, Sanitaria y Afines,

ALTERNATIVA

mm _.__w ,
mumm]mmmmwmumﬂ Dhuxl'nﬂﬂuruﬁwmmmm
acadimica del nucles basioo del concamienta &n o habatal,

Agronomia; Economia, Adminisiracién, Contaduria Publica;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines. ingerieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Inganiaria Agrondmica. Pecuaria v Afines,
Inganderia Chvil v Afines; Ingenieria Ambiantal, Sanitaria y Afines.




RESOLUCION No.{ 9 Eng o 2 DIC 2018 Hoja N* 95

J

"Por la cual se actualiza y unifica e Manual de Funciones y de Compelencias Laborales
jpara los empleos de la planta lempoved de la Agencia Nacional de Tierras - ANT™

SP0-01-12 Técnico Asistencial
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mivel Técnico

hﬂﬂﬂnlﬁﬁn del Empleo Tecnico Asistencial

Codige o1 Grado 12
Niémero de cargos planta global 42

Dependencia Donde se ubkgue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quian sjerza la supension directa

Subdireccion de Planeacion Operativa
. PROPOSITO PRINCIPAL

Parbicipar en el disefio y oparacion del sistema de Catastro Mulbproposto, con & §in de garantizer una base de daios
completa, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Agencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. FPanicipar én |a organizacion y 8 esecucion de los procesos asignados a la Subdireccion, siguiendo ks Ineamientos
del superior Inmedialo

2. Ingresar i informaciin provista por lss distintas enbdades relacionade con e Catasto Multipropdsiio, & fn de contar
con mdpracion precisa, de acuerdo a las indicacones sedaladas y los pardmatos establecicos.

3. Clasificar la informacion de los predics y fterrilonos, cobenura de servicios piblicos, poblaciones ocupanies a nivel
nacional. pars focalizar las Areas de intervencion de la Agencia, de acuerdo a los procedimienios establecidos por la
it

4, Realizar la unificaciin de los mapas digitales provisios por oiras entidades, para manejo da wna unica base de
oalos_ de acuerdo a las necesidades nsiftucionakes

&, Realizar visitas técnicas a los termioriios que sean necesancs, para la actuakzacion y almentacion a la base de daios
oed Sesterna de Catastro Muliproposio, para el cumplimiento de las metas de la dependencia

€. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas. de acuerdo a ks lineamenios del supenor
Jrarmuico inmediato.

7. Gestionar @ implementar &l modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptada por la entdad, con el fin de garantzar
la prestacion de los sanicios, con base en s procesos y procedimienios vigentes

8. Las demis funcones asignades por la auloridad competente de acuerdo con &l nivel. la naturalazs y & area de
desempeho del cargo

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucitn Politica

£. Plan Nacional de Desamolic

4. Redaccion y produccion de documentos

4 Senvicio & cliene y Mencion a cudadancs
5. Gestion Documental

6. Sistemas de nformacion geografica

7. Cariograka
8. Ofimdtica
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

-
s Orardacion o resuliados » Conflablidad técnica
+ Orartacion & usuano y al cludadano * Disciplina
«  Compromiso con la organizacibn * Responsabaldad
a Tishelndnsedt
« Adaptacion s cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica | Experiencia
Titulo da formacsdn ticnca profesional en ka discipling académica | Seis (B) meses de expeviencia relacionada o
dal ndches basico del conocimianto &n laboral

Ingenieria Industral y Afines, Adminsiracitn, Economia;
Agronomia; ingerseda Civil y Afines, Geografia, Histora.

ALTERNATIVA

Aprobacidn de dos () afos de educaciin supenor an la disciplina = Déeciocho (18) meses de experiencia relacionada
académica del nickeo bisico oe conocimiento an: o laboral.

Inganesria industriad y Afines; Administracidn, Economia;
Agronomia; Inganieria Cial y Afines, Geografia, Hislora
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SPO-01-12 Ta'_n_:nim Asﬁtan_n;:ial_

.. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Ebﬂhu (e} Grado 12
Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde se ublque & cargo

Cargo del Jefe inmediato Guien ejerza la supenvisidn directa

Subdireccion de Planeacién Operativa
. PROPOSITO PRINCIPAL

Partcipar en el desamollo de las achvidades administrativas requendas en la Subdireccidn, para garantzar &l normal
| Gesempeno de ka dependencia, de conformidad con los procedimientos intemos y s directrices del superor inmediato

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la onganizacion y la epcucion del proceso asignado a la Subdireccidn, siguisndo los lineamientos del
supenor jeranuico inmediata,

2. Administrar las bases de dalos ¥ oinos ssiemas de ndonmacion que tenga & cango &8 Subdireccidn, 8 fin de conter con
informacion precisa, de acuerdo a los procedimientos establecidos

3. Orientar a s usuanos exiaqnos @ Nlemos sobre informacion de la Subdireccion, leniendo en cuenta los lineamienios
¥ paramelros safialados por & superior inmediato

4, Proyectar las respussias sobre los requerimientos presentados por los uSUANos intemos v extemos, teniendo en
cuenta los Ineamienios y parametros sefialados por ol superior jeramuico inmediato,

3. Elaborar los informes que le sean requendos, de acuerdo 3 los ineamientos del supenor jerdrquico inmediato

§. Elaborar ios formatos, comunicados u oficios remisorios del drea, atendiendo las instructionas del SUpErior jerdrguico
7. Participar en las funciones de cficing y de asslencia administrativa para faciitar &l desarollo v ejacucitn de las
actividaces del area de desempefio, siguendo los lmeamientos dados por &l supernor j@ramulco

8. Revisar la informacion y documentacion que ingresa a la Subdirecoion, a fin de que 5 Sjecutan Ios procesot bao
crienos v estandares de calidad establecidos por s Agercia,

€. Organizar y entregar ol archivo generado al interior de la Subdireccitn, bajo los criterios y ineamientos de calidad
esiablecidos por la Agencia.

10. Gessonar e implemantar sl modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptado por & entidad, con al fin de parantzar
la prestacion de los servicios, con base en ios procesos ¥ procedimientos vigenies,

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competents, de acuerdo con el area de desempefo y la naturaleza
e BamphaG

1. Consttucion Pelitica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarmoilo
3. Redaccion y produccion de documentos
4 Seracio o chants y slencion a ciudadanoe
q
.

5. Gestitn Docurmantal
£. Sslamas de nformacian peografica
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7. Cartografia
8. Ofimiitica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

#  Apnendizae conlinud

s Drientacion a resultados Confiabildad tecrca
» Orentacion al usuano y al ciudadanc + Descipling

»  Comgromiso con ks organizacion + Resporsatildad

o  Trabao en equipo

»  Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacian i&cnica profesional en la disciplina académica Eui [ﬂ} meses de expefEnca r:hdnnﬂl G
il nlckes basico del conacimiento an: laboeal

Ingenieria indusirial y ASines; Adminstracion; Economia;
ingenieria de Sistemas, Telematics y Afines.

ALTERNATIVA

|

Formacion Académica . Experiencia
Aprobacidn de dos (2) afos 08 educacion supsnor an |a cisciplng | Dieciocho (18] meses de experiencia relacionada
peadémica del ndchen hision del conochmierio an 0 |aboeal

Inganierka indusirial y Afings; Administracion; Economia,
Ingeneria de Sistemas, Telemalica y Alines.
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SSi-01-12 Técnico Asistencial

Mivel Técnico

Denominacion del Emphi_: Técnico Asistencial

Ceodigo o Grado 12
Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmadisto Ousan ajerza la supervision drects

ll. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Sistemas de Informacién

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Parteipar en ol manejo de sslemas de admensiracion de berras; con el fin de consolidar una Ureca base de datos, de
BCuerdo Con [ nomatvidad vigenle y los procedimesnios establecxdos por la Agencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficipar an la omganizacién y |s ejecucion del proceso asignado a ka dependencia, sigulenda los lineamientos dal
guperior jeramuico inredialo,

2. Organizar y actuslizar [as bases de dalos y obos sSiemes de informacion que tenga a cargo |a dependencia, que
parmita |8 unificacion de bases de dalos para la gestion de fiemas, siguiendo los procedimientos establacides &n la
mpleria

3. Apoyar la elaboracion de esiudios lkcnicos comespondentas 3 los sistemas de informacion para Ia gestion de tierss
a fin de garantizar la unificacidn de las bases de datos; de acuerdo a la nommatividad vigende y los procedimienios
esiabletidos por la entidad,

4. Panicipar en ef desamolio y actualizacion del software requendo por ia Agencea, para el normal desempafo de cada
una de las dependencias, atendiendo los procedimiendcs interncs ¥ la normatividad vigente

8. Orientar thcnicamante en &l manajo de los equipos de computo, plataformas y bases de dedos de la entidad, a fin de
garanizar el normal funcionamiento en cada dependencia, atendiendo & |as necesidades instiucicnales

B, Aplicar prolocolos de segundad para garantizar b seguridad de k3 informacion en cada una de kas depandencias,
conforme & las necesidades insfitucionales

7. Realizar visias técnicas en cada una de las cependencias, para verficar y monitorear los sistemas de cémputo,
software, bases de dalos y las demas relacionacas, de acuendo & las metrucciones del supadion Eranguc nmediatn.

B. Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desaroliadas, de acuendo a los Insamientos del superior
|eramquico inmediaio,

B Gestionar @ implementar el modedo de Ssiema Integrado de Gestidn adoptado por ta enfidad, con el fin de garantizar
la prestacain de kos senicios, con base en los procesos v procedimienios vigenies,

10. Las demés gque les sean asignadas por autoridad competente_ de acuerdo con el Area de desempedio v la naturaleza
tel empleq.

V. CONODCIMIENTOS

1. Constitucsdn Politica

2. Plan Maconal de Desamolio

3, Redaccibn v produccion de docwmantos
4, Servicio @l cliante y alencion a cludadancs
5. Gestitn Documental
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5 Sistemas da niormacdn geografica

1. Cartografla
8. Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPOR |

AMENTALES

Comunes Por nivel
&  Aprendizam continuo
s (Orentacidn a resultados + Confiabilidad tecnica
« Deentacion al usuario y al cludadang * Dscipling
o Compromsg con i omanizacion + Responsabilidad
« Trabajo en equipo
»__Adaptacin & cambo R |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Thulo de formacion ticreca profesional an (8 diecipling académica = Ses (6) messs o8 experanca reacionads o
ded niclen basico del conocimiento en: |aboeal,
Ingenieria de Sisiemas, Telematca y Afines_ Inganieria Civl y
Afines
ALTERNATIVA
Apmbacion de dos (2) afics de aducacdn supanor en la dscipbna |  Dieciocho (18) mesas de experencs relacionada
academica del nicles basico del conadmeanio &n ¢ laboral

Ingenieria de Sistermas, Telematica y Afines, Ingenieria Chal y
Aafires,
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SS1-01-12 Té::r_iit_:q ;_ﬁ;sislenr;'rai
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Codigo o1 Grado 12
Numero de cargos planta global =~ 43

Dependencia Donde sa ubique &l cango

Cargo del Jele Inmediato Quien ejerza la supervision dimcta

Subdireccion de Sistemas de Informacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actvidades admnistratvas requendas en la Subdireccion, con @ Bin de contribuir al desarrolic ¥ cumplimaants
de las metas y objetivos de la dependencia, de acusrdo a las instrucciones dal superior inmediato y kos procedimientos
estabiecados.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion y la ecucidn de los procedimientos asignados @ ls Subdireccidn, siguiando ke
kreamientos del supenor erémuico inmedats

2. Actualizer las bases de daios y olros sisternas de informacin que tenga a cargo la Subdireccidn, que parrila contar
con informacion precisa, siguiendo los lingamenins establecidos

3. Aender & 05 Usuanos exiemos & Inemas sobre informacion de la Subdireccion, tenkendo en cuenta los lineamientos
¥ parametros safilsiados por ef supenor inmediato,

4. Proyeciar las respuestas sobre los requarimientos presentados por los usuarios intemos y exiemos, afendiendo los
neamierios, brminos y paramatros sefalades por el supador jerdrquico nmediaio

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

&. Elaborar los formatos, comunicados u oficios remisorios del area, atendiendo las instrucciones del superior jerarguico
7. Desempehar funciones de oficine y ce asstencia administrativa para faclitar of desamollo y ejecucidn de las
actividades del area dé dessmpenc. siguiendo los lineamentos dados por e supenor jeramuico

8. Veerificar la informacién y documentacitn que ingresa & la Subdireccion, & fin de que se ejscuten Ios procesos baj
crilenos v estandanes de caldad establacidos por la entidad

8. Organizer y entregar el archivo generado al nterior de i Subdireccidn, bajo los critenos y ingamientos de calidad
estabtlecados por la Agencia,

10. Gesbonar e implementar el modedo de Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con o fin de garantizar
3 prestacion de los senacos, con base en los procesos y procedimientos vigenies.

11. Las demés que les sean asignadas por auloridad competente, de acuerdo con el dres de desempefo y 8 naturalaza
el Emphan

1. Constitucidn Politica

Z. Plan Naconal de Desarrolio

=) 3 Redaccién y produccion de documentos
jl 4, Sarvicis al chente y alencidn a ciudadencs

5. Gastitn Documental
E. Sistemas de informaciin geografica
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel
N Amm
« Orentacitn a resultados + Confiabibdad 1&cnica
o Oreniacion al usuano y al cudadano » Discipling
» Compromiso con la onganizacion + Respansabilidad
» Trabao en equpo
+ Adaptacion al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
~ Formacién Académica Experiencia _
Titulo e formacion técnica profesional an la disciplina académica  Ses (8) mases de expenencia relacionada o
dal mlached basaco dal conOCImigNo an: laboral

Ingenieria indusirial y Afines; Administracion. Economia;
inganieria de Sicternas, Telematica y Afines

ALTERNATIVA

anﬁﬁnm e Experiencia |
Aprobacion de dos (2) afios do educaciin superior en la disciphna | Dieciocho (18] meses de experiencia relacionads |
acadamcn dad ndclen bagico del conocimisnto en o laboral,

Ingenieria Industrial y Afings, Adminisiracidn, Economia,
Ingenieria de Sktemas, Telematca y Afnes

et”
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DGJT-01-12 Técnico Asistencial
| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel | Téenico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Codige | | o Grado 12
Numero de cargos planta global | 43

Dependencia Donde se ubigue o cama
':ll'ﬂlllﬂ“lh'l'lldhh Qulen eyrza la supervisidn dinecta

DH'IFI!:FM de Gestion Juridica de Tierras
iil. FROPOSITO PRINCIPAL

hwﬁidmhmhqumdalmmﬂ.mmrmm fomalizacion de ierras yio procesos agranos
en los queé paricipe la dependencia, siguiendo las instrucciones del FUpEnor perarquico inmedialo v s linsamentos
esinblacidos por la enfSidad,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Hmﬂwlnlummumruﬁﬂﬂmmpmmgﬁnﬂmmwmmﬂhmmhquﬁ
participe la depencencia, siguiendo los lineamentos del superior jeramuico inmediats

2. Apayar en la gestion de la informacién, las solictudes, &l envio, la clasificacidn, aclualizacion y consenvacion de
MECLE0S propios Og i cependencia, de acusrde & ks procesos y procedimientos establecidos por a Agencia.

3. Participar en la identificacion de las necesicades en 10mo a proyectos para i formalizacion de |a Serra que permitan
beneficiar potenciales grupos poblacionales, cumphiands con la misidn y cbp@ivos instilucionales de |a Apencia,

£, Apayar la realizacion de los procesos contractuales de tercarizaciin de la lsbor da acompafamiento y caraciedzacin
uridica de los predics levantados en el contedo de la actualizacion catastral multipropdsito, de acuendo a la normavidad
vigente y o5 ineamigntos ded superior erarmuico.

5. Asiste tBcnica, pdministrativa U operativaments. de BCUGO CON INSTUCCONES fecibidas con al objetivo, de que haya
un buen Gesamollo de las acividades de |a dependencia, bajo criterios v estindares de calidad establecidos por la
AQBRCIA

6. Preparar y presentar los informes sobre las actvidades desarolladas, de acuendo con ks instrucciones del superior
pramuico, con el fin de conocar el avance de cumplimienio de fas funcicnes a cango.

7. Consclidar y anviar ks insumes & informacion de los predios ruraies a la Direccion de Gestidn del Ordenamiento Social
de la Propeedad, atendiendo a bo establacido por su superior jeranquico

8. Crganizar el archivo de i depandencia, para asegurar la correcta conservacion de Ios documentos de la dependencia,
DR crtencs y estandares de calidad establecidos por |a Agencia.

8. Suministrar informacidn a los usUATOS en procescs Bgranios, para asegQurer |a trancparencia de B informacidn,
BQuienda las instrucciones del supenor jeranguico inmediato y dentro de los Wrminos legales establecidos

10. Gestonar @ implementar o modelo de Sisterna Integrado de Ges$itn adoptada por | entidad, con ol fin de garantizar
|3 prestacidn de los servicios, con base en ks procesos ¥ procadimienios vigentes.

11. Las demés que le sean asignadas por su jele inmediato y que estén acordes con 3 naturaleza del cargo y of 4res de
dasempario

1. Consiucitn Politica de Colambila
£. Plan Nacional de Desanoiio
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3, Redaccebn y producciin de documenios
4, Sanacio ol cliente y atencidn ol ciudadano
| 5. Gestibn docurmental

| & Ofmétca

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
* Aprendizag continuo
s Onentackn a resullados « Confiabilidad técnica
» Orientacion al usuano y ol ciudadang + Drsciplira
« Compromiso con i onganizacion + Responsabilidad
« Trabajo en equipo
« Agaptacion al cambso

 Formacion Académica | Experiencia
Titulo de formacian écnica profesional en la dscipling académica  Seis (6) meses de experiencia relacionada o
dal nickes bisico ded conacamesnio &n: laboral

Agronomia; Economia; Ingeniera Agricola. Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Almantos y Afines, Ingenieria
Agronbmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Civl y Afines;
Ingerseria Amblental, Santana y Afines; Ingenieia Industrial y
Afines, Administracion.

Formacion Académica | Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de educacion supenor en la discipina | Dieciocho (18) meses de expenencia relacionada
académica del nacleo basico del conocimanto en. o |sboral

Agronomis; Economia; Ingeniaria Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines. Ingenierta
Agrondmaca, Pacuaria y Afines; Ingenieria Chdl y Afines;
Ingenieria Amblental, Sanitana y Afines; Ingenieria Industrial y
Afires; Administracin,
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S5J-01-12 Tér::r!i::-:: As:st_gm_:ial
L. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacién del Emplec Técnico Asistencial

Codiga o1 Grado = 12

Nimero de cargos planta gobal | 4:
| Dependencia | Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Cuian ejerza la supervision drecta
NSRS 5 1) 2T 5 i A

Subdireccion de Seguridad Juridica

|i . PROPOSITO PRINCIPAL

| Asistir & la Subdireccion en los iramites, soliciludes y demés acividades de gestén relacionadas con los procesos
agrarios, de acusrdo con la normatividad vigenie y los procedimientos establecidos por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Panticipar en la organizaciin y la acucion del proceso asignado a la Subdireccitn, fortaleciendo ef cumplimiento de
kos cbmalivos de fa dependencia, segqun los linsamienios del supesior jerdnguico nmediato

2. Actuslizar las bases de dalos y ofros sistemas de informacion que lenga a cargo |a Subdireccidn, a fin de contar con
informacian precisa, siguendo los procedimientos establacidos en la matena

3. Tramitar las solicitudes que lleguen a la Subdireccitn relacionadas con los procesos agranios, para ser resuslias en
los terminos establecidos, de acuerde & los procedimientos establecidos por la Agencia.

4, Verfficar a informacion y docurmentacion retacionada con la caracterizacion termiionial que ingresa a la Subdireccion, a
fin de que s& elaboren y sjscuten los planes de ordenamiento sockal de la propiedad rural, bajo criterios y estandares de
cabdad establecidos por la Aganca.

3. Alnder los requanmaentos de usuarics extemas e nternos sobre informacion de la Subdireccidn, enienda an cuenta
los linearmignios y paramelros sefalados por &l supenior inmediato

6. Reslizer o levantamiento de informacidn predial rural en & marco de |a actualizacion catastral mullipropbsio, con e
fin da obtener informacitn fiable para la toma g8 decisiones ge acuerdo a los Eneamientos establecidos para la gestion
documantal de la Agencia

7. Realizar la identificacidn de los predios rurales con situaciones imegulares, para conformar expadientes digitales, de
manera que permita iniciar sobre ellos los procedimientos judiciskes o adminstrativos necesarios para resolverlas, en el
marco de ios planes de ordenamients social de la propiedad impulsados por la Agencia

8. Preparar y presentar ios indormes sobre las acthvidades desarroliadas, de acuerdo a Ios lineamienios del supernor
peramuico inmeddiato; con el fin de evidenciar ¢l avance de! cumplimiento de las Junciones a cango

8, Organizar &l archivo al interior de la Subdireccion, bajo los crilorios v Eneamientos de cabdad establecidos
garaniizando ef culdado y acoesa & la informacdn de la dependencia

10. Desempefiar labores de oficing y de asistencia adminstrativa, pars facilitar el desarmllo y ejecuciin de las actvidades
o la subdireccion, siguiendo los linsamientos del superior jerarguico.

11. Reakzar la remisiin de expedientes, comunicaciones @ informacion solicitadas al drea encargada yio al Ente axtemo
cofresspondiente, siguiendo los procadmianios de gestidn de archevo y control de megisins,

12. Suministrar informacion general a los usuarios interncs y externcs de la gestion de formalizacion ¥ la ejecucion de
lo procescs agrarios, de conformidad las politicas y lineamiantos de la Agencia

13. Gessonar & implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestidn adoptado por ka entidad, con ef fin de garantizar
|a prestacidn de los servicios, con base en los procesos y procedimantos vigentes.
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14 qummmu@mwmmmu.mdemuwwm&n
del emplado

V. CONOCIMIENTOS

1. Congfitucitn politica de Colombia

2. Plan Naconal de Desanmolio

3. Redactdn y produccitn de documanios
. 4 Servicio ol chente y plencidn al ciudadano
£, Geshin dotismantal

»  Aprendizag@ continug

s  Orentacion a resultados + Confiabildad técnica
« (Origntacion al usuano y ol ciudadans + Discipbna

» Compromiss con la onganczacion + Responsabliidad

= Trabag on squipo

L]

Formacion Académica | Experiencia

Tm&mwmﬂmhﬂhﬁlm Seis (B) m;&;m;;mm a
el nicien basicn del conoCimienin &n [nhoral.

ingerseria Civil y Afines; Agronomia; Economia, Adminsiracon;
ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria industrial y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, ingeniacia Agroindustnal
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmice, Pecuara y Afines,
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines: Derecho y Afines,
Ingenieria de Sistenas, Telsmatica y Afines

Formackon Académica | Experiencia
Aprabacidn de dos [2) afos de educacidn supenor en la disciping | Dieclocho (18) meses de expenencia relacionada
académica el nlclen basico del conocimiento en o labaral,

inganieria Civil y Afines; Agronomia; Economia; Adminsiracion,
Ingenieria Administrathe y Afines. Ingenieria industrial y Afines,
Inganieria Agricola, Forestal y Afines; ingansecia Agroindustrial,
Alimanios y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuana y Afines;
Inganieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Derecho y Afines
Ingenieria de Sisternas, Telematca y Afings.
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SPAGJ-01-12 Técnico Asistencial
I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Téenico

Denominacion del Empleo Técnico Assiencial

Cadigo 8} | Grado 12
Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde s& ubique & cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien eferza 2 supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir la gestion de los procesos agrancs v levantameento de informacion predial que e sean requendos, con & fin de
lf-ﬂz‘I:lli"rﬁl:n:ﬁnl.‘lll!tlMH.MWDWHMEMWHMHMfHMWHEM

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Compilar y remitir a la dependencia competents, los expadientes de los FOCESOS AgrENcS iNiciados por demanda
bayo los procedimientos establecidos por la enfidad v de manera opostuna.

4. Participar en |a geshin de los procescs agranos de clarificacion de |a propedad, bajo ks Enegrmientos del superor
Jerarg oo v la nommathidad vigents

2. Reslizar 8l levantamiento de informacidn pradial rural de las solictudes recibidas y asignadas, con el fin de obtener
mioemacin fiable y reschver los requenimientos, bajo los procedimienios aprobades por la Agencia y & masco legal
vigente

4. Consoldar informacdn solicitada para dar apoyo a las demandas de los procesos agranos que se requieran decidic
en primera instancia, bajo los requenmierntos del superior jerdrquico y la normatividad vigente

5 Actuslizar las bases oe datos del sisterma de informacion, con el fin de renovar los procesos agrarios v la
CAracIBnzacion juridica de los predios, antre ofros, de manera oporiuna y acorde a los procedimientos establecidos por
la Agencin

6. Elaborar y presentar los informes sobre las actvidades desarrolladas, con el fin de evidenciar el cumplimiento de las
lunciones a cargo, de acuerdo a los lineamientos el supenior erargucs

7. Gesticnar e implamentar &l modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad. con e fin de garaniizar
la prestacion de ks servicios, con base en los procesos y procedimienios vigenies.

8. Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y of area de
desempeho del cango.

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucidn politica de Colombea

2. Plan Nacional de Desarrolo

1. Redaccon y produccién de documenios
4 Servicio al cliente y atencidn al ciudadano
5. Gestidn documental

6. Ofirmdstica




Lo(y/

ﬂEmLumﬁHHa.nl?Enﬂ— set ) 9 DIC 018 Hoja N* 108

“Por la cual se sctuaiza y unifica el Manual de Funciones y de Compeltencias Laborales
para los empieos de fa planta temporal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

= Apnendizae continug
s (Orieniacion a resultados » Confiabilidad ¥cnica
s  Onentacion al usuano y al cludadano + Discpbna
«  Compromiso con ks orpantzackn + Responsabiag
» Trabao en squipo
&  Adpgtacion &l Camied

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tbcnica profesional en la discipina académica | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
del nicleo basico del conocimiento én aboral

Ingenieria Tl y Afines, Agronomia, Economia, Admirusiracson,
Ingensria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.
Ingenseria Agricola, Forestal y Afnes: Ingenieria Agroindusina,
Alimentos y Afines, ingenseria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenderia Ambiental, Sanitana y Afines; Derecho y Afines;
Inganieria de Sstemas, Telemabca y Afines

ALTERNATIVA

Rl Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior en s discipina  Deciocho (18) meses de experiencia relacionada
academcs dal nockso bisioo o conocimeanio an; @ iaboral

Ingenisria Civll y Afines. Agronomia, Economia; Administracion,
Ingeniaria Administrativa y Afines, Ingenieria indusirial y Afines;
Ingensaria Agricola, Forestal y Afines; Inganieria Agnoindustnal,
Alimentos v Afines, Inganseria Agrondmica, Pacuaria y Alines,
Ingenieria Ambasntal, Sanitaria y Afines, Derecho y Afines,
Inganioria de Seiemas, Telematica y Afines.
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SPAGJ-01-12 Técnico Asistencial

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ;

Nivel Tecnico

Denominacion del Empleo Técnico Asstencial

Codigo | o Grado 12
Numare de cargos planta global | 43

Dependencia Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato Cuten eerza 2 supenvsion directa

Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion Juridica

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asislencia admmistratve & la Subdireccion. an ef desarmollo y ejecucion de los Procesos agrancs y ka gestion
jurigica, garantizando el cumplimento de los objetives y melas institucionales, de acuardo 3 las directrices del supanior
nerediato y los procedimientos establecdos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualzer el archivo de los procescs agrarios y la gestion juridica de la subdireccion, bajo los procedimentos de la
Apencia y acorde a la normathvidad vigenie en Gestion Documental

£, Informar 2 los Lsuanos infemos y exiemos para la radicacion de solciudes y el debido proceso, de contformidad las
poliicas y ineamientos de la Agencia

3. Ceganizar y enviar las peticiones y requenmasnios solicitados & la subdirsccion yio al area encargada, sigulendo los
procedimeentos aprobados por ka Agencia y control de registos

4. Apoyar tBcnica y administratvamente la dependencia, sgguiendo los ineamientos del supenor jeramuics, con el fin de
iorialecer el desarrodo de las funciones de la subdimmccion,

3. Efectuar & enio de comunicados ofciaies a los inleresados intemos y o exiemos de |os procesos Bgranios y gestion
juridica, de manera oportuna y de acuerdo con las politicas nstitucionales.

6. Elaborar y presentar informes de gestion, conforme a los cronogramas establecidos y 13 normatividad vigente, con &
obsetvo de comuncar &l desempefio del area y & cumplimianto de los objetvos de i entidad

7. Gestionar & implementar &l modelo de Sistema Integrado de Gestitn adoptado por [ antidad con af fin de garantzar
la prestacidn de los servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes

B. Las demas funciones asignadas por la suforidad competents de acusrdo con ef nivel, la nafuraleza v o Ama de
mam dal camo

1. Constitucion politica de Colombla

£. Plan Macional de Desamollo

<. Redaccion y producciin de documening
4. Servicio al chente y atenciin al cludadang
5, Gastidn documental

B, Ofimatica
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s Aprendizag conSnuo

« Orentacion & msulados + Corflabiidad tecnica

o Orientacidn o usuano y al ccadand * Dascipiina

« Compromiso con i organzacion + Responsabdwiad

» Trabajo en equipo

s Adaplacion o cambio -
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica - Experiencia

Tmhummmﬁﬁ-mumhwmm{_m () mases du.ltmru I'l!ﬁl!.d';;l.n
del nicleo basan el conociments en. iaboral

Ingenieria Chvil y Afines; Economia; Administracion; ingenieria
Admiristrativa y Afines. Ingenieria Industrial y Afines. Deracho y
| Afines; Ingeniena oe Sistemas, Telernatica y Afines.

wm -y - Experiencia
Aprcibacion de dos (2) afios de educacion supenor en la disciping | Disciocho (16) meses de expenencaa miaccnada
|| scadémica del nicies bisics del conocimienio an o laboral

Ingensria Civil y Afines, Economia, Adminstracdn, Ingenieria
Admunisirativa y Afines; ingenieria Industnal y Afines; Denecho v
Afines: Ingeneeria de Sistemas, Telematica y Afines
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DAT-01-12 Técnico Asistencial _
I IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivedl Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

l.'-'-ﬁ:ﬂna- E - | 01 Grado 12
Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde se ubigue ol cango
CHFHJII‘IHHE& Quien ejerza la supervision directa

Direccién de Acceso a Tlerras

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL )

Asistr al despacho icnca y admnsirativaments en la ecucion de planes, ProgQramas y proyecios iransversales en los
que participe la dependencia, para el cumplimeanto de las matas instituclonales atendiendo las instrucciones del Supenor
Eramuico inmedialo y los Eneamientos establecidas por 1 Agencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Participar &n la crganzacion y ejecucion de os procesos iransversales en los que haga parte |a depandencia, para
normal funcionamiento del despacho, de conformidad con los lingamientos establecidos por &l supenor Eramuico
inmediato.

¢, Participar en la dentificacion de las necesidades en tomo al scoeso, adminstracion. disbribucin y aprovechamiento
U edTas rurales, para la estructuracion de proyecios que parmitan beneficlar tamilias campesinas, cumpliendo con e
mision y obetvos nstilucionales de la Agencia,

3. Apoyar la gestion de la informacitn, clasificacion. actualizacidn y conservacian relacionada con 08 MECUTS0s HOpIS
de & dependencia para & nommal funcionamiento del despacho, de acuerdo a los procesos y procedimianios
establecidos por la Agencia,

4, Asisbr thcnica, administrativa u operaivamente, de acuerdo con instnucciones recibidas. con &l fin de garantizas un
buen desamodo de las actvidades de |a dependenca conforme a los criterios y estandares de caldad establecidos por
la Agencia

5. Organizar ef archivo de la dependencia, asegurando la comecta conservaciin de los documentos del despacho, en
concordancia con los crtenios y estandares de calidad establecidos por la Agencia,

£, Informar log usuanios que o solcen. en temas relacionados il acceso, administracion distribucion vy aprovechamentn
e tiemas, asegurando ia fransparencia de la informacian, conforme a lag instrucciones dil gUparior arasquict inmedialn
y los ineamientos establecidos porla entidad.

7. Preparar y pesentar informes sobre las actvidades desarrolladas. de acuerdo con las instrucciones v solicitudes del
superior jerarquico, con o fin de determings y evaluar s acciones desempanacias en el nfenior de la dependencia

8. Gestionar & implementar of modelo de Sistema Inegrado de Gestidn adoptado por la entidad, con el fin de garanizar
unmmumm,:unmwb:pmmummuw.

B L:su:lun‘aawulﬂmmuunmwiuph-nmmatuqmﬂmmm“mnhnmmwﬂydm&m
desempano

1. Constitucidn Politica de Colombia
Z. Plan Nacional de Desarrolo
<. Redaccidn y produccion de documenios
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4, Sarvicio &l chenta y alencion sl cludadang
5. Gasfibn Documantad

&, Apbcatives da indprmmacon

II ?mmu:a

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes 5 ~ Pornivel
o Aprendizag continuo
¢ Onentacdn a resultados Confiabilidad onica
»  Orientacidn al usuaro y al cudadano » Disciplina
« Cormpromiss con ia oganizacion + Responsabilidad
» Trabao en equipo
» Adaplacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tituko de formacitn Whcnica profesional en la disciplina académica | Seis (8) meses de experiencia relacionada o
ded nicled basico del conotimienio an: |sboral

Agronomia; ingenira Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimenios y Afines; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria Ambiental,
Sanitania y Afnes; Ingenieria industrial y Afires; Economia,
Administracion, ingenierta de Selemas, Telemdfica y Afines.

ALTERNATIVA

mummum&]mmmmmmlumm Dieciocho (18) meses de experiencia relaconada
académica del nicleo basico del conocimiento &n o labormal.

Agronomia; Inpenearia Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrisd, Alimentos y Afines; Ingeniesia Agrondmica,
Pecuatia y Afines; Inganieria Civil y Afines; Ingeniania Ambaantal,
Sanitaria y Afines; Inganieria Industrial y Afines. Economia,
administracion; ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines,

{ o’
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SATZF-01-12 Técnico Asistencial -
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel ay Técnico
| n-mm del Empleo _ -Tmﬁsuml
Cadigo - o Grado 12
Nimero de cargos planta global = 43
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

wnm. :Thnun!ﬂul__m__
. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apcyo cnico administratavo en los procesos levados a cabo por la dependencia, asi como en la sishoracion de
Ios estudios BChicos requeridos, con el fin de garanizar el acceso de tierras rurales, Ge acuerdo con la nomatividad
mfmpmmaam]mm Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar &n |a organizacion y la ejecucion del proceso asignado @ ls Subdireccitn, siguiendo los lineamienios del
Superiar jerarquico inmadiato, con el fin de garantizar al acceso a berras en zonas focalizadas

2. Clasificar las bases de daios y otros sstemas de Informacién que incluya los predios adquiridos y por adquirr, junio
mmmjhmmqmwmhulhdumurmhmpfm,s'rpmmm
procadimientos esiablecidos en la matena,
J.mﬂmmmhsymm&mummmm.mﬁmmaucnmnﬂaﬁm5.-
campesinas, denfro de los piogramas de disiribucidn & inclusidn que adminsira la dependencia, de acuerdo a ks
procedimigntos establecidos por la Agencia y la normatividad wgente.

4 Realizar los estudios tecnicos corespondientes @ los predios que se encuentren en potencial adgussicion por parts de
hAn;m:iu,quugmnﬁr::ﬂmydrmmcbnammm.umruﬂuummmmwumnm
procadimentos establecidos por la entidad

5. Realizar visitas y desplazamienios a ks predios que s¢ encuanten on patencial adquisicidn por parte de la Agenca
mﬂﬂﬂbjﬂﬂﬂnuhm.ﬂuumamnmedinﬂmmmhcmeaMﬂthnamdﬂ
vigente

B vurrl'ln:a'ummummqmmmmnmmrmmmrmmmnﬂ
Cumplmiento de los programas y proyecios a cargo de i dependencia, atendiendo las instrucciones del superior
|erarquico y los procedimientos establacidos por la Agencia

T. Praparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolindas. de acuerdc o los neamsentos del superior
mmmlm.maﬂnmmmmmmm:w.
H.wmmudmrmmuiWqummawumm a fin de contar con
informacion precisa, siguiendo los procedimientos establecidos en la materia.

B, Alender & 08 usuancs extemos @ intemos on las sobcitudes realizadas frente & informacian relacionada con las
funciones desamolladas por i Subdireccion, teniendo en cuenta los lineamienios y parametros sefialados por @l supenar
inrmediaty

10. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa para faciitar el desamollo y ejecucion de las
actvidades del drea de desempefio, siguiendo los ineamientos dados por el superor jerimuico.

11. Verificar la informacion y documentacion que ingresa a la Subdireccion, a fin de que se sjecuten los procesos, baio

L crimnos y estandares de calidad establecidos por la entidad.
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12 -Drgri:#ummuunmahhM.mhmmyMMhMuuﬁuﬂn
| por la Agencia y las disposicionss vigenies en gestitn docurmental

13, Gestionar e implernentar of modelo de Sistema Integrado de Gestdn adoplado por i entidad. con el fin de gasantizar
| la prestacidn de 10§ senvicios, con base en los procesys y procedimientos vigentes.

| 12 Las demés que les sean asignadas por sutordad competente, de acuerdo con el Area de desampeha ¥ Ia naturaiaza

del empleo

V. CONOCIMIENTOS

1. Constifucidn Polibica de Colombla
2. Plan Nacional de Desamollo
1. Reaaccion y produccion de documantos
4. Sarvicio al clenie y alencion al oudadano
5, Gestidn Documental
§. Aplicatvos de Informacidin
7. Sistemas de informacion gecgrifica
8. Cartografia
|_9. Ofimétca

Vi, COMPETENCIAS COMPUORTAMENTALES

Comunes | Por nivel
=  Aprendizaje contirud |
*  (Orentacion a resultados + Confiabilidad técnica
«  Orientacién al usuaro y al ciudadans + Disciplina
s Compromiso con ke organizacion + Responsabiidad
» Trabap en equipo
«  Adaptacion al cambio

Titulo de formacitn técnica profesional en |a discipina académica | Seis (6) meses de axpénencia relacionada o
gl nuches hézes del conocimisnts en iaharal,

Inganieria Civl y Afines, Agronomia; Economia; Administracion,
Ingenieria Administratva y Afines. Ingeniaria indusirial y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingeniaria Agroindustrial,
Alimenios y Afines: Ingenieria Agrondmica, Pecuana v Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,

Tedemdtica y Afines.

ALTERMATIVA
Aprobaciin de dos (2) afos de educacion supedior en la disciplina | Deciacho [18) meses de saperiencia nalacionada
académica dal nucles s dal conocimentn s o kaberal

Ingenieria Cavil y Afines, Agronomia; Economia; Adminstracidn,
Ingenieria Administrativa y Afines; Inganieria Injustrial y Afines;
Ingenieria Agricola, Fomstal y Afines; Ingerseria Agroindustnal,
Alimenios y Afnes; Ingeniaria Agronbmica, Pecuara y Afines;
Inganieria Amblentai, Sanitana v Afines; Ingenisria de Sistamas
Telematica y Afines,
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SATDD-01-12 Técnico .E.s'tst_&ncial

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

“"H_i | Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Cédigo 3 | 01 Grado 12
Nimero de cargos planta global 43

Dependencia Donde sa ubigue of carga

Cargo del Jefe Inmediato Queen efrza la supervision directa

Subdireccién de Acceso a Thnupnrnnmduw
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Pﬂtﬁrﬂﬂﬂdlﬂ‘lﬂﬂHmmmmmmmmdmam,mndw}:ﬁwuﬁm&m
¥ dar respuesta a los requerimientos generados. de acuerdo con k3 normatividad vigente y los procedimienios
esiabiecidos por ks Agencia

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.nsm}runlanrnu'ﬂaum','aj-nﬂ.-:n:rnwmﬁmnadnnusmwmﬁn.mﬂhdammmunﬂmm
e los objetivos de la dependencia, sguiendd os Ineamienios del supenor eramuica inmediatn.

2 F!mw'pmluuI::urpadiﬁmhmnm.mtpmﬂshmrﬁ;iamnﬂnmdlmﬁmamm
mmMmmmuﬂm.hmmymmuwﬁmwhmwn

<. Elaborar los informes de anlecedentes de los procesas adminstrativos en cuso relacionados con ol Beoeso § Bermas
que & la fecha de entrada en operaciin de k8 Agencia Nacional de Tierras s& encueniren en iramite y no hayan sido
rniunll:-lpmﬁlmfﬁmcﬁmtmdnﬂambmﬁi.waulmmhuddmnymvlasdammhnmy
Juridicas. atendiendo |as instructionas del superior jeramuico inmediato.

4. Participar en el desarmlo de ks procedimeentos y actuaciones adminstrativas relacionadas con BOCESD A Bermas, que
2 |a fecha de entrada an operacidn de la Agencia Nacional de Tierras se encueniren en desarolio y no hayan sido
resueiios por @l instiuto Colombiano de Desarrollo Rural stendiendo las instrucciones del superior jeramuico y las
necesidades nstitucionaies

5. Revisar |a jurisprudencia y la nomatividad vigente an materia de clarificacion de propietarios y dotacion de tieras,
para gl uso de la misma en la resolucidn de los procesos administrativos, de acuerdo a las necesidades instiucionales,
f. Feeﬂzarl.nsaluydmia:arrumih:nmﬁmquawmmmmnmmnmadqumimwmdﬂh!wﬁn
qmpuﬁmuﬂmpnﬂd&wﬂ:duﬁpmmﬂuywmmamudehmm para su estudio y
medicin de inderos, de acuendo a kos procedimeentos establecidos por la entidad v la normatrvidad vagante.

7. Preparar y presantar los informes sobre las actividades desamoliadas, de acuerdo a los ineamientos del superior
Jerdrquico inmedisto, con el fin de evidenciar el cumplimiento de las funciones adelantadas por la depandencia

8. Gestionar e implomantar el madeso de Sistema Iniegrado de Gestidn sdopiada por fa sntidad, con &l fin e garantzar
hmﬂnnmmuwm,mmwmmymmm&nmﬁgmm.

9 Las demas qué les sean asgnadas por sutoridad competente, de acuendo con el drea de desempedio y la naturaleza
ol empa0,

'C;,* 1. Constifcion Polifica de Colombia
2. Flan Nacional de Desanmlin
ﬂj Redacciin y produccion de documentos
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4, Sarvicio al chente y atencién al ciudadana

« Drigntacitn a resultados + Confiabiidad Wcreca
« Ddentacin al uswano y al cludadano + Disciplina

» Compromiso con ia orpanizacion * Responsahibicad

#  Trabao en equigd

= Adaptacitn al cambic

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ Formacion Académica | _ Ewperencia |
Titulo de formacidn Mcrica profesional en la discipling scadémica  Seis (B) meses de experencia relaconada o
del nicieo basica del conccimients en latoral

ingenieria Civil y Afines; Agronomia. Economéa; Administracion;
inganieria Administrabiva y Afines, Ingenieria indusirial y Afines, |
Ingarieria Agricela, Forostal y Afines; ingenieria Agroindustna, |
Alimenios y Afines; ingenieria Agrondmica, Pecuara y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Derecho y Afines,

. Formacion Académica . Experiancia
Apmbacion de dos (2] afos de aducacidn supenor en la disciplina | Dieciocho (18) meses de expenencia relacionada
académica dal ndclec bisico del conocimiento en: o lasboral,

ingenieria Crdl y Afines; Agronomia; EConomia: Administracion.
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria industrial y Afines,
Ingenieria Agricola, Fomstal y Afines; ingenasria Agroindustrial,
Alimenios y Afines; Inganieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitara y Afings. Derecho y Afines
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SATDD-O1-12 Técnico Asistencial

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Asistencial

Codigo o1 Grado 12
Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde se ubique el cargo
Eirq_;-r_.-.dﬂm Inmediato Qusen ajerza la supervision directa

Subdireccién de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desamollar actvidades admnstratives y de spoyo requendas en la Subdireccin, garantizando el normal funcionamiento
¥ &l cumplimiento de metas instiucionales, en concordancia con los procedimientos ¥ ineamientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir on la organizacidn y la ejecuciton del proceso asignado a la Subdireccion, siguiendo los ineamientos del supenor
|eramuico mmediato, con el fin de cumplir &l obetive misional de la dependencia,
?.ﬂ'ﬂlﬂlﬂ'!mlﬁbﬂi&ldldllm’rnmsﬁtﬂmﬁdﬁﬂﬁmnqmmﬂa!whwn,lﬁdl
contar con informacion precisa, siguiends los procedirmianios establecidos en lp materia.

3. Origntar 8 lob usuanos extemos e niemos sobre nfomacion de la Subdireccion, lemendo en cusrta los linegmientos
¥ parameiros sefiaiados por el supenar inmediato y ios procedimentos establecidos por i enbdad.

4. Orpanizer los expedienies de los procescs administrativos relacionados con ef acceso a terras en ef archivo intemo
de ln dependencia. sagin ios procedimientos y pardmatros vigentes de pestion documantal,

5. Proyectar las respuestas sobea los requerimeentos presentados por los usuarios intemos y exiemos & la dependencia
leniendo en cuenta los lineamientos y parimetros sefialados por el sUperior jeranuico inmadiato,

E. Elmborar los informes gue le sean requeridos con el fin de evidenciar el cumplimento de ias lnclones desarmiladas
&n la dependencia, de acuerdo a los ineamientos del superior jerarguico inmediato,

7. Desempefiar funciones de oficing y de asistencia adminstrativa para faciltar el desamollo y sjecucion de las
actidades del area de desempefio, siguendo 1os lineamienios dados por &l suparior jerarguico

B. Revisar la informacitn y documentacion que ingresa a la Subdireccion, a fin de que s ejecuten los procesos de
manera efectiva, bajo criterios y estandares de caldad establecidos por la enfidad

8. Organizar el archivo generado al interior de la Subdireccion, ba los criterios y ingamienios de calldad establecdos
por la Agencia y los paramelros vigentes &n io relacionado a gestion documental

10, Gestionar @ implemantar el modelo de Sistema Integrade de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de garantzas
|a prestacion de los servicios, con base en ios procescs ¥ procedimiantos vigenies.

1. Las demas que les sean asignadas por autordad competente. de acuerdo con el area de desempenc y [ naturaiaza
del empleo.

1. Constitucidn Polifica de Colomibia
2. Plan Nacional de Desarrolo
%9 2 Redaccién y produccion de documantos
4. Servicio al chente y atencion a cludadanos
p <. Geshion Dot umental
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| 6. Aplicativos de informacibn
7. Ofimsitica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|
ll Comunes | ~ Pornivel
s Aprendizage continuo
s Oriantaciin a resultados » Confiabilided 1ecnica
s Orentacion al usiano y al dudadano + Discipiing
o Compromiso con i ceganizacion » Resporsabilcad
»  Trabap én equipa
s Adaptaciin al cambio .
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Tituk de formacidn ecrica prolesional en la disciphne académica  Seis (B) meses de experiencia melacionada o
dhel nicisd hasien disl CORDINMESNED 8N laboral

ingenieria Civil y Afines, Economia, Agronomia; Admanistracion;
Ingerseria Administrativa y Afines, Ingensria industrial y Afines,
ingerseria Agriccla, Forestal y Afines, Ingenieria Agrondustrial,
Alimenios y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Derecho y Afines;
Ingenieria de Sisternas, Telematica y Afines

ALTERNATIVA

~ Formacién Acadimica | ~ Experiencia
Apmbacion de dos (2) afics de educacidn superor en la dieciping | Dieciocho (18] messs de experiencia relacionada
académica ol ndcleo basico del conacamiento &n 0 labosal,

Ingenieria Civil y Afines; Economia; Agronomia; Admmnistracion;
Ingenieria Administratova y Afines, Ingeniaria industrial y Afines,
ingenseria Agricola, Forestal y Afines. ingenieria Agroindustrial
Alimentos y Afines; Ingenietia Agrondmica, Pecuarnia y Afines,
Ingarderia Ambiantal, Sanitara y Afines; Derscha y Afines;
Inganieria de Sitemas, Talemdtca y Afines

Ll




RESOLUCION Hn.1 ? EU D - d-r? a NTE 9040 Hoja N® 118

§ 1L~

“Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Compelencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT

SATDD-01-12 Técnico Asistencial
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Asistencal

Codige o Grado 12
Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde se ubigue e cang

Cargo del Jefe Inmediato Ousen smrza la supervision dimcla

I. AREA FUNCIONAL
Eubﬂmdﬁndnlmuu-hwﬂtnuﬂnrw
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrolio da las actividades relacionadas con el ctorgamientn de subsidia de reforma agrara, a ravés de la
verificacion y consolidaciin de informacitn necesaria para la ejecucion del proceso, de conformidad con |os linsarsentas

¥ procadimienios establecidos,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efactuar la TECEpCion y consobidacion oe las postulacones de subsidio de reforma agrania allegadas a la entidad
garaniizando la crganizacion documental del proceso, de acuerdo a los procedimientos de gestion documental v los
knearmienios del supenor nmediato

2, VﬂtualcumHMMﬂhﬁmmimmmﬂnummmummmmndum
documentos aportados por los mismes, de conformidad con s especficaciones establecidas

3, Apoyar las visitas de inspeccin de bbs predics con & fin de verficar ia inlormacion aportada por of postulants
Siguendo los procedimienios establecidos y los lineamientos del supenor nmediato,

4. Apoyar la elaboracion del informe de visbdidad de los predios verificados. aportando informacidn micoiectada, de
acuerdo a kos haliazgos encantrados v las directnices del supenor mmediaio

=. Apoyar o levantamiento topogridico de ios predios postulados para el olorgamiento del subsidio de reforma agraria,
Sipuanco los procedemeentos asiablecidos v las nstrucciones sefiaiadas.

6. Apoyar & saguimianto a 05 predics que han sido beneficiados a iraves de subsdio de reforma agraria, verficando el
cumplmiento de las condiciones y acuerdos pactados

f. Brindar atencién a los usuanos axiemas & intemos sobre nfarmacion del proceso, 1eniendo en cusnta los lineamisnios
¥ pardmetios sefialados por el superior inmediato y los procedimientos establecidos por i antdad,

8. Gestionar e implementar ¢l modelo de Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la entidad, con &l fin de garantizar
la prestacen de los servicios, con base en los procesos y procedimienios vigenies

8. Las demas que les sean esignadas por autorided competente, de acuerds con ef drea de desempeno y la naturalksza
Oad empieo.

1. Constitucidn Politica de Colombia

Z Plan Nacona de Desarrolo

3. Redaccion v produccion de documentos

4. Servicio al chente y atencibn s ciudadanos
5. (Sestion Documental

B. Aplcativos de Infarmacion

7. Diimética
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RTAMENTALES

Comunes ' Por nivel
| s  Aprendizag conruo
+ Onentaciin a recultados + Confiabiidad técnica
»  Oraniacon al usuano y al cudadano « Dsciplhna
« Compromiso con i omanizacidn « Responsabiidad
»  Trabajp en equipo
#  Adaptacin al cambio

Titulo de formacion thcnica profesional en la discipling académica | Ses (§) meses de experiencia refacionada ©
del nicleo basico del conocimianto en: laboral.

Ingemerta Civil y Afines; Agronomia; ingeneria Agricola, Forestal
y Afines; Ingenieria Agroindustrial Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afings; Ingerseria Ambiental, Sanitara y
Il Afinas

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Aprabacion de dos (2) afios de sducacion supendr en la discipling | Dieciocho (18) meses de experisncia
acadtrmica del nicieo basico ded conocimienis: ¢n o labadal

ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal
¥ Afines; Ingenieria Agroindustrial, Almantos y Afines: Ingenieria
Agronomica, Pacuaria y Afines; Inganieria Ambiental, Sanitara y
Alings.

[ & F
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SATN-01-12 Técnico Asistencia
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Asistencial

l:ﬁdlﬁl.;n o Grado 12
Hm de cargos planta global = 43

Dependencia Donde se ubique & cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Administracién de Tierras de la Nacion
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Assir a [a Subdireccion en la identificacion y analiss de los terrencs administrados por la enidad, asi como &n la
dahnmmmusudmmmm,wndﬁnmmrsuimwmmrm.dnmrﬂnmh
normativadad vigente y los procedimienios establecidos por la Agencia

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficipar en la organizacion v I3 ejecucion del process asignado 2 la Subdireccion, siguiendo los ineamientos del
BUDENION erarguico inmediato, con &l fn de garantzar el cumplmiento de las funciones a cargo de ka dependencia.

<. Raalizar los estudios tcnicos cormespondientes a los predios administrados por la Subdireccion Gue debermnen ka
dsponiblidad de uso y explotacion de los mismos de acuerdo a la normabividad vigenis y los procedimientos
establecidos por la Agencia.
1Runhmicmmram-ﬂuluemmmmwsuwrmzhmahdmahdanema.iﬂlm-u-
en cuenta los ineamientos y pardmetros sefialados por el suparior inmediatn.

4. Realizar los levantamientos topograficos v de plenos con el obedno de asistr af andlisis de los usos que se Benen de
las berras, de acuerdo a los ineamientos del superior Eramuico.

3. Preparar ¥ presantar los informes sobre las actividades desarmlladas, de acuerdo a los Ineamientos del supenor
jeranuica inmadiato, con e fin de evidenciar el desarollo de las funciones a cargp,

B *-'m'ﬁr.arlaWMEMUmqmmmﬁuhSMWn.:nnﬂeqmuﬁar:uhnmch.-mhm
procesos de la dependencia bajo criterios y estandares de calidad establecdos por la Agencia

7. Actuaiizar las bases de daing y ofres sistemas de informacion que lenga & cargo la Subdireccidn, 8 fin de contar con
informacion precisa, siguendo ios procedimientos establecicos en la matenia.

& Apoyar &n la gestidn de B informacion, las solctudes, el envio, la clasiicacion, actuslizacion y consanacion de
recursos propics de la Subdireccitn atendwndo & los parametros oe las politicas de gestitn documental de la Agencia
¥ Ia nofmatiadad vigents

9. Organizas ¢l archive. asegurando 13 comecta corsarvacion de bos documenios de i dependencia, bago criterios ¥
estandares de caldad establecidos por la Agencia.

10. Gestionar @ implementar el modelo de Ssiema infegrado de Gestidn adoptado por la enfidad, con &f fin de garantizar
2 presiacion de los servicios. con base en log procesos y procedimientos vigentes.

11. Las demas que les sean asignadas por autondad competente, de acuerdo con ef area de desampefio v ta naturalezs
del empleo

1. Consificidn Pollica de Colomibéa
2. Plan Macional de Desarrolio
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3. Redaccidn y produccion de documentos
4 Servicio s chenie y slencibn al cudadanc
£ Geshdn Documental

6. Aplicativos o8 Informaciin

7. Sstemas de informacitn geografica

8. Cariografia

4. Levantamientos topograficos

| 10. Andlisis de plancs

11. Ofimatica e
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes - ~ Por nivel ]
« Aprendizaie continug
«  (Orientacin 8 resultados * Conhabildat ticrca
« Onentacin al usuano y al ciudadand » Desciplina
» Compromso con i organizacion + Responsabildac
» Trabajp en equipo
& Adaptacon a cambic
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Fermacién Académica Experiencia

' Titulo de formacion tcnica prolssional an [ discipling académica Seis (6) meses de experéncia relacionada o

disl nicles bisico del conocimienio an bl

Ingenieria Chil y Afines; Agronomia; Economia; Adminstracion. |
Ingenierla Administrativa y Afines, ingenera Industnial y Afines;
ingenieria Agricola, Forestal y Afines; ingemeria Agroindustral
Almentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Desecho y Afinas.

ALTERNATIVA

mmmmﬁymwmwswmhdlm; Dimciocho (18) metes de expanencia relacionada
acatémica dal niiclen bisico del conocimiani &n | o laboral,

Ingenieria Cavil y Afines. Agronamia; Economia; Adminstracion:
Ingenieria Administrativa y Afings, ingeniesia Indusirial y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afings; Ingenieria Agroindustnal,
Almenios y Afines: Ingensaria Agronomica, Pecuaria y Afines;
Ing@nieria Ambiental, Sanitara y Afines; Darecho y Afines.
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DAE-01-12 Técnico Asistencial

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico
Dencminacién del Empleo | Téenico Asisiancial
Codigo | o1 Grade | 12
Nimero de cargos planta global 43
Dependencia | Donde se ubique ol cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supenvsian directa
e R B SRR A BN T 4 i o
Dirsccion de Asuntos Etnicos

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al despacho en la ejecucion de los planes, programas y proyecios en los que pardicipa la depandencia,
contribuyands al cumplimeenio de las metas institucionales. de acuerdo a los lineamienios del supanor inmadiato y las
MEposiCiones establecidas por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion y ejecucion de log procesos fransversales en los que paricipa la dependencia, para of
normal funcionamiento def despacho, atendiendo los ineamientos del superor eramquico nmediato

¢. Apoyar en la geston de la informacin, ls soliciudes. el envio, la clasificacién, actualzacién v conservacion de ko
ﬁmmmdeumh.muwmmmwdm,ﬁmmamnmmmr
procedimantos establecidos por la Agencia.

3. Participar en |a dentificacién de las necesidades en tomo o acoeso, administracion, distibucion y aprovechamiento
& Damas rurales, para la estructuracion de proyecios gue permita baneficiar grupcs poblacionales Snicos. cumplendo
Con k8 mision y objetvos institucionales oe la Agencia

4, Asistr tecnica, administrativa v opevativaments, de acuendo con instucciones recibidas paraniizando & buan
ﬂa-zm-rnlnmtum:tn:iudaﬂnluumrmmw.hupmnmnduudammmmmrlum

2. Preparar y presentar los informes de gestion sobre las acthvidades desarmoliadas, de acuerdo con las instrucciones dil
Superar jeranuico, con el fin de evidenciar ef cumplimiento de kas funciones a cargo de & dependancia.

8. Organizar e archivo de la dependencia, para esegurar la conmecta consenvacin de Ios documenios de k3 dependencia
bao critenos y estandares de cabdad establecidos por la Agencig,

7. Suministrar informacién a los usuarios que ko soliciten, en los temas relacionados a ia dependencia, para asegqurar i
irmnsparencia de la informacitn, siguiendo las instruccicnes gel supenor Eramuico inmediato

8. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestisn adoptado por la entidad. can el fin de garantzar
Iunrasumndahstm.mnnnamhspmymmuw.

8. Las demas que e sean asignadas por su jale inmediato ¥ que aslen acordes con |a naturaleza del cargo v o drea de
petempanio

1. Consfituciin Politica de Colombila

Z Plan Nacional de Desanmilo

3. Redaccion y produccion de documentos
4, Servicio ol cliente y atencion al cludadano
5. Gestion Documental
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o Ofientacion a resulados » Confisbdidad Bcrca
«  Onentacion & usuario v ol ciudadanc » Discipina

» Compromiso con la organizacion - Responsabcad

= Trabao en squipd

= Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION A P EMICA Y EAFERIENCIA

Thulo e formacidn ¥craca profesional en la discipina académica | Sels (6) meses -:h gxperencia relacionada o
del nlicien basico del conocimienio en iaboral,

Agronomia; ingeniaria Agricola, Forestal y Afines: Ingenieria |
Agrindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agronbmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Chd y Afines; Ingenieria Ambaental,
Sanitana y Afines, Ingenieria industrial y Afines; Economia;
Admintstraciin, Socologia, Trabajo Social y Afines.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiancia
Apmbacion de dos () afos 08 educacin supenor en |a disciplina | Dieclocho (18) meses de expenencia relacionada
acadamica ol nlclso basico del conocimianto en: 0 laboral,

Agronomia; Ingenseria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agrondustrial, Alimentos y Afines, inganiena Agrondmica
Pecuaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines; Inganisria Ambasntal
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y Afines: Economia;
Administracion; Sociologia, Trabagp Social y Afines
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SAE-01-12 Técnico Asistencial
I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnca Asictencial

Codigo | o1 Grado 12
Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision direcla

Subdireccion de Asuntos Etnicos
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Subdireccion en |a elaboracion de los estudios fcnicos que permitan i constitucion de 20nas pam los grupos
einicos, con informacion opfima y de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la

Agencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Paricipar en |a organizacion y |a ejecucion del proceso asignada a la Subdireccion para su efectivo cumplimiento,
saguiendo ios lineamianios def superior jerarquico Inmediato

2. Apoyar la recoleccion, soicitud, recepeion y andlisis de requisiios Wcricos de fa informacion urbanistica, predial p
Cartografica de ks Subdireccion, asegurando que sta sea de dptima caldad y segun lo establecido por o jele inmedialy
3 Asistir los dieventes procedimientos de la dependencia, con el proposit de cumpir con los obietvos misionales de la
misma, de acuerdo A los lineameenios establecdos por el el inmediatn,

4 Realizar las vistas necesarias 8 los termitorics, ableniendo nformacion gus parmeia BseQurar una cofmecta gestion de
lo& mismos, de acuerdo a la normatividad vigante, y los ineamientos propios del sector

5. Preparar y presentar informes sobie las acividades desarodadas dentro de la gepandencia, de acuerdo con las
insirucciones recibides por & superior jerdrquico ¥ conforme a los pardmetros estabiecidos pof la entdad.

B. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestitn adoptado por la enfidad, con ef fin de garantizar
I presiacion de los sarvicios, con base &n los procesos y procedimantos viganies

7. Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esién acordes con |a naluraleza del cargo v el drea de
Oasemperio

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarmolio

3. Redaccion y produccion de documentos
4. Servcio @l cliente y stencion al cludadano
5. Gestidn Documental

6. Aplicativos de Informacidn

7. Sistermas de infarmacidn geografica

8. Cartografia

9. Levantamienios topogrificas

10, AUTOCAD

11, Ofimatica
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L

» (Orantacitn a resultados + Confiabilcad tecnica

» Orentacion al uswano y & cudadano » Desciphng

s Compromiso con la organizacin » Resparsatildad

¢ Trabaio en equipo

s  Adaptaciin al cambic _

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tiuko de lormaciin thcnica profesional en la dacipling académica  Seis (B) meses de experiencaa relacionada o
del rilicien basico del conooimiants an laboral

Ingenieria Civil y Afines, Agronomia, Economia; Administracion,
Ingerseria Administrative y Afines; ingeniaria induststal y Afines;
Ingarseria Agricota, Forestal y Afines, Inganiaria Agromndustrial
Almenios y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingarieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Derecho y Afines.

ALTERNATIVA

Formacion Académica | Experiencia |
Aprobacion de dos (2) ahos de educaciin superor en |a dsciphna | Dieciocho (18) mases de expanencia relacionada |
académaca del ndcleo basico del conocimianto en: o laboral,

Ingenieria Chvil y Afines; Agronomia; Economia. Admmnisiracan;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria industrial y Afines;
Ingenierta Agricola, Forestal y Afnes; ingenieria Agroindustrial,
Almentos ¥ Afines. ingenaria Agrondmica, Pecuaria y Afinas.
Ingerseria Ambiental, Sandara y Afines, Derecho y Afines.
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SAE-01-12 Tét_:pi;n Asistencig_q
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nrvel Ticnico

Denominacién del Empleo | Técnico Asmstencial

Codigo | o1 Grado 12
Numero de cargos planta global | 43

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Culen ajerza la supenvisidn directa

. AREA FUNCIOMAL
Subdireccién de Asuntos Etnicos

. PROPOSITO PRINCIPAL

-l.m:uraummmﬂmﬁnunhdumpmadmimmymw,malmdghmraur
mempeﬁuﬂehd&panﬂemn.mmimmﬁwphMMyhmwm

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Assir tecnica, administrafiva u operafivamente, atendiendo B instruccionss recibidas por &l superior inmedialn
permiSendo sl buen desarollo de las acthvidades de la Subdireccion

<. Prestar senvicios tonicos de apoyo a las actwdades desamoliadas en la dependencia, segin las dsposicionas
establecidas por ol superior jerdrguico; con el fin de ablener un coreclo desampeno &n las actividades

3. Organizar el archivo de la dependencia, asegurando la comecta conservacion de los documentos de la Subdireccion
de acuendo A las politicas de geston documental de la Agencia

4. Atender & informar &l chenle infermo y extemo en los procedimeentos de su competencia, brindando informacian veraz
¥ oportuna, oe acuerdo a los parametnes establecidas por la entidad

5, Proyectar los registras de ios recursos de utikes y de papeleria exsients en i dependencia, ramitando oportuname i
las solictudes de nuevos insumos, condorme al Plan de Suminsiros de ks entidad

€. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarolladas. de acuerdo con las instruccionss recibidas, con
il fin de evidenciar of cumplimienio da las unciones & cargo deniro de la dependenca

7. Gestionar e implementar el modelo de Sistama Integrado de Gestion adoptado por la entidad, ton el fin de garanizar
Ia prestacion de los senvicios, con base en los procesos y procedimeentos vigenies,

8. Las demas gue lo sean asignadas por su jele inmadiato y que estén acondes con la naturaleza del cargo y & area de

ﬂEE'rEi_‘T'pEI"Iﬂ

1. Constitucadn Politica de Colomibia

2. Ptan Naconal de Desarmolo

3. Redaccidn y produccitn de documentos
4. Servicio al cliente y slencidn al cludadang
5. Gestidn Documental

6. Aplicatives de Informacion

7. Dfimatica
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ! Por nivel
|
s Aprendizaje continuo -
« Ovientacion a resultados + Confiabilidad ecnica
« (Orientacion al usuano y al cludadand * Disciplina
» Compromiso con la organizacion + Responsabiiidad
« Trabajo en equipo
= Adaptacidn al cambio
Vil. REQGUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
: anu:ﬂn!ﬂllhﬂn iy wage s " ads | Experiencia
Titulo da formacion Bcnica profesional an |a disciphng académica | Sels (5) meses de expenencis nelacionada o
el nuclen bisico del conocimianio sn labaral.

Economia, Administracion, Ingemseria Administrativa y Afines,
Inganiria Industrial y Afines.

ALTERNATIVA

Formacién Académica f Experiencia
Aprobaciin de dos (2) afos de educacin superior en la discipina = Diecicho (18] meses de experiencla refacionada
académica del nicleo bisico dei conocimientn an:; 0 aboral

Economia, Adminsiracion, Ingenieria Adminstrativa y Afines,
Ingenieria indusinal y Afines.,




RESOLUCION Mo, ‘? Eﬂﬂ- del ‘;I 0 NTM anda Hoja N* 128

"Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT

UGT-01-12 Tecnico Asistencial -
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel | Téecnico

Denominacién del Empleo Técnico Asistencial

Gl!ldlﬂﬂ- . 01 Grado 12
Numero de cargos planta global | 43

Dependencia Donde se ubigue al carmo
l:li'ﬂl:lll.‘hl_h_l_’l inmediato | Quien ajerza la supenvision directa

Unidades de Gestion Territorial
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistr ol desarmolio de las actvidades Bevadas a cabo por las Unidades de Gestion Territorial, definidas dentro ded
procedimiento administralivo de ordenamiento socsal de 1 propeedad, confribuyendo al cumplimiante de los otyetivos y
metas institucionales, de acuerdo a kos procedimientos y ineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Reslizar o levantamiento de ka informacion predial rural para la caracterizacidin de los predios intervenidos, siguiendo
ios protocolos y kneamientos determinados por ol superior inmediato.

2. Organizar y classficar la informaciin recolectada en Ios bamidos pradiakes. generands insumos pars la slaboracibn del
plan de omenameento social de la propiedad, contorme a les matodciogias adoptadas por fa entidad,

3. Realizar ias visitas de campo relacionacas con i identificacion el &rea y indaros, con el fin de generar informacion
que parmita realizar la correccion administrativa, de conformidad con kos procedimientos sefalados en la ey

4. Realzar ol mapeo de kos leitorios y grupos poblacionaies para su inclusitn en los programas v proyecios. de acuerdo
a los procedimiantos establecidos por la entidad v la normatividad vigente

5. Organizer y consolidar la informacion necesarla para la formalzacidn de los procesos agrancs, contrme @ las
directrices ded supenor inmediao y los parametras dictados por la Agencia.

6, Revisar las sofciutes de thulacion, verificando que cumplan con los requisitos para |a adjudicacidn, de acuerdo a la
nonmatividad vigente y las politicas instilucionales y secioniales

7. Efectusr ol levantamienio de planos, representando graficamente ks predos susceptibles a Mulacion. de conformidad
con (a8 solicituces de estudio remitidas @ la entidad y las disposicionas del superior jerdruico

B. Asistir la emision de centficaciones de existencia de territorios lagaimente ttulados o en proceso de tiulacian, contorme
8 los knasrmientos ded supesor inmediato y la normativicad vigenie

§. Gestionar e implementar o modelo de Sistema Integrade de Gestidn adoptado por |a anfidad con &l fin de garantzar
hmnmmm.mﬂmmmmunﬁymmhanw.

t0. Las demés funciones asignadas por la awtoridad compelents de acuenda con el nivel, |3 naturabeza y el area de
desempafio ded cango.

1. Constitucitn politica de Colombea

Z. Plan Nacional de Desamolo

3. Redaccadn y produccion de documeanios
4. Bervicio al cliane y atencion al cludadana
5. Gestitn documental

& Herramsentas estadisticas y de oficing
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1. Elaboracitn y manejo de bases de dalns
8. Cartografia

9. Sigtermas de informacikin geografica

0. Ofimatca

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

=  Aprerdizage contnuo
« Orientacion a resulidos ¥ Emlmldlu ecnica
&  Orientacion &l usuario y ol cludadano * Disciplina
« Compromisa con ke organizacion + Responzatiicad
= Trabao en aguipd
# Adaptacitn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Tiudo de formacitn técnica profesonal en la discipbna acadérmica = Seis (6) meses de experiencia relacionada o
del nicieo basico del conocimiento en taboral
ingenieria Civll y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacihn de dos (2) afos de educacion superior en la disciplina | Diecioche (18) meses de axperiencia relacionada
académica del niclec basico del conocimeanio en o laboral.
Ingeniaria Chal y Afines.
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UGT-01-12 Téenico Asistencial
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Tacnico Asistencial

E-HIH . o Grado 12
Numero de cargos planta global 43

Dependencia Donde se ubsque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza la supervisitn directa

Unidades de Gestion Territorial T
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

EWHMMWMﬁmm&mymﬂimmmmMmpmpuhjeﬁ-mﬁeh
Agancia. aplcando las metndologias fequendas, en concordancia con las normas v ineamientos astablecidos,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Hmﬂirmbﬁﬂuﬁnmm:!ﬂmrﬂmhahg&nﬁnmmpm 8 cargo de la dependencia conforme
& los lineamientos establecidos por ka entdad,

2. Organizar y acluslizar las beses de dalos, estadisbcas ¥y demas informacion relacionada con los procedimientos
administratvos de ordenamiento soclal de la propiecad, #n conformidad con ks dinectrices sefaladas por la Agencia

3, Consolidar i infformacidn requenda para la efaboracin de los estudios y documentos indispensables para el desamlio
e los planes, programas o proyecios a cango de la Unidad de Gestion Terrtorial, stendiendo los neamienios y tieminos
sefalados

4. Apayar logisticaments en ka secucion de los planes, programas O proyecios a cargo de la Unidad de Gestion Temional,
Segun los parametros indicados por |z Agencia

5. Revisar y controlar los documentos relacionados con los procesos en framite y sumNEsEar & ndomacion en calicad
de préstama, conforme a los procedimipnios establecidos

6. Reslizar la clasificacion, framite y archivo de la comespondancia y documentos de |a Unided, conforme a los
Paramatros establecidos en la nomma nacional de archiv y demds dispasiciones da la Agencia

/. Organizar i8 documentacidn e informacidn de la unidad, atenchendo a s ineamienios definidos por la entidad, con &l
fin de garankzar su conservacion y acteso.

8. Suministrar la miormacion que sea solickada por los usuanos internce ¥ exdemos, oo conformidad con los
procedmientos establacidos y dentro de los erminos previstos en k8 normatividad vigenie

9. Actuakzar la miomacin de la dependencia, para asegurar o cumplimients de los objetvos misionates, conforme a
los procedimientos estabiecioos por i Agancia

10. Apoyar adminstrativaments o desarroilo y ejecucion de 8% aclividades de la dependencia, con el fin de fortalecer el
desamolio de las funciones mesonales siguenda Ios lineamierios dados por el superior jerdrquico
11.memmﬂmmmmhmmmGmshunmpudnpmhmmm,mnuhhgm
2 prestacion de los senvicios, con base en log procesos y procedimiantos wigeries

12, Las demas funciones asignadas por [ autordad compelente de acuerdo con o nivel i naturaleza y ol drea de
desempedo del cango

1. Constitucin politica de Coloemibia
. Plan Nacional de Desamolio
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3, Redaccitn y produccion de dotumentos

4_ Servicio al chente y atencon al cudadanc
5. Gestion documental.

5. Harramsintas estadistcas y de oficina

7. Elaboraciin y mansio de basas de dalos

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s Aprendizese confinug

s Orentacon a resuliados » Corfiabildad tecnica
s Orentacn & usuano y ol cudadano » Disciplna

+ Compromiso con la organizacion + Respaonsabila sd

s Trabao en equipo

\(CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tenica profesional en la discipling académica = Seis (§) meses de experienca mlacionada o
del nixcieo basico del conocimianto en. laboral

Adrministracidn; Contaduria Publica; Economia; ingenieda
Industrial y Afines; Ingenieria de Sislernas, Telamatlica y Afines

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Apobacitn de dos (2) aNos de aducacidn supenor en |8 disciphina | Dieciocho | 18) meses de experiencia relacionada
acadérmica del ndcleo basico def conocimiento en o laboeal.

Admintstracion; Contadunia Publice; Economia; ingenienia
Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afnes
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SPO-01-5 Técnico Asistencial -
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nived Técnico

Dencminacién del Empleo | Téenico Asistancial

Codigo 01 | Gndo | 3
Numero de cargos planta global 1

Dependencia Donde se ubigue ol cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la suparvision directa

I. AREA FUNCIOMNAL
E#bynulﬂn de Planeacion Operativa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y sistematizar la documentacion y archivo de los procesos desarmoliados por la planta temporal de la Agencia,
Macendo usc de las haramienias a su disposicion, con e fin, de parmitir &l acceso y conservar efectivamanie & histora
documental de |2 entidad. stendisndo los procedimienics de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar documentos, dalos, elemenios y comespondencia que Beguen a b dependencia de la planta temporal
hacendo uso de las herramientas que ke sean asignadas, de conformidad con kos kneamienios establecidos

4. Actualirar los registros documentales y responder por la exactiud de los mismos de la planta temporal, de acuerdo
con las directrices sefialadas,

J. Atender |as solcitudes onentacion & ios usuancs inlemos y extemos; y suministrar la informacion que les sea
solicitada, de conformidad con lo expussio por su superior inmediatn,

4. Desampefiar funciones de oficing v de asistencia administrative encaminadas a facilitar el desarrollo y elecucin de
las actividades del grupo de gestion documental y archivo, en alencion a las directrices sedaladas por ef superior
Ll i 1)

5. Efectuer dilgencias sxtermas o en obes dependencias cuando las necesidades del servicio ko requieran, dentrg de ks
bempos establecidos.

6. Gestionar @ implementar &l modelo de Sisterma Integrado de Gestion adoptado por b entidad, con el fin de garantizar
la prestacion de los senvcios, con base en los procesas y procadimientos vigenies

7. Las demds funciones asignadas por la autoridad compelente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y o drea de
desempefo del cargo

1. Consfiucitn Poliica da Colombla

Z. Plan Macional de Dasamoilo

1. Redaccion y produccion de documentos

4, Servicio ol Cliente y alencion &l ciudadano

b, Gestitn Documental

£ Clasificaciin documantal

7. Técnices de almacenamiento de documenios én amchivos magnéticos
£. Manejo de comespondencia,

2. Ofimatica.
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Camunes Por nivel

s Aprendizage continuo
+ Odentacidn a8 resultados » Confablidad ticnica
» Orientacion al usuano y &l cludadans + Disciplina
s CoOmpromiso con @ onganizacion + Responsabibdad
» Trabapo en equipo
s Adaptacion al cambio

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Formacion Académica : | Experiencia

Diploma de bachiliar, Diaciséis ( 16) meses de expenencia relacionada o

labarad,

Formacion Académica ' Experiencia

Aprobacin de cuatro (4] afcs de educacion bésica secundarnia. Weinlioeho (28] meses de axpanencis redacionads
0 laboral,
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ARTICULO SEGUNDO. De las Equivalencias. Las equivalencias a aplicar entre estudios ¥
experiencia, oe los requisitos especificos y alternativas para los emplecs de la planta de personal
temporal sefialados en la presente Resolucion, seran las sigulentes:
EQUIVALENCIAS
1. Paralos empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.
El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o.

Terminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en ol requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo. y un (1) aflo de experiencia profesional

El Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, ssempre gue se acredite el titulo
profesional, o

Titulo profesional adicienal al exigido en el requisito del respective emplec, siempre ¥
cuando dicha formacion adicional sea afin con kas funciones del carge; o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional axigido
en & requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional saa afin
con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional

La maestria es equivalente a la especializacién mas un (1) aflo de experiencia profesional
o viceversa

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

Thulo profesional adicional al ewigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Termenacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido
en el requisito del respective empleo, slempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo. vy dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito ded respectivo empleo.
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profesional y viceversa. o a la especializacidn mas cuatro (4) aflos de experiencia |

| profesional y viceversa

2. Para los emplecs pertenecientes al nivel Técnico.

Tiulo de formacién tecnologica o de formacién técnica profesional, por un (1) afo de
experiencia relacionada, slempre y cuando se acredite la terminacidn v la aprobacién de
los estudios en la respectiva modalidad

Tres {3) afios de experiancia relacionada por titulo de formacién tecnolbgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacitn superor por un (1) afio de exparencia y viceversa, o por sais (6)
meses de experencia relacionada y curso especifico de minimo sesanta (80) horas de
duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos.
Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacisn de cuatro (4) afios de |
sducacibn bésica secundaria v un (1) afio de experencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afos de educacitn basica secundaria y CAP de SENA.

La squivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje
" SENA", se establecerd asl;

Dos (2) aftos de formacion en educacion supenor, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2,000 horas.

|
Tres (3) aflos de formacian en educacién supenor o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior 8 2.000 horas. |

ARTICULD TERCERO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES. Las
competencias comportamentales comunes para los diferentes emplecs a que se refiere la
presente Resolucidn, seran las contempladas en el articulo 2.2 4.7 del Decreto No. 1083 de 2015,
asl

Competencia Definkcicn de la Conductas ascciadas
compatencia

Mantpne sus CoMpPEencIas aciualradas an
funcibn de los cambios que exige la |
adminstracidn plblica en a prestacidn de un
optimo servicio

Gestiona sus propias fuenies de informacian
Pttt meodos y Programas. de confable yio participa de espacios miprmativos

irabajo, para manbenar ¥
aclusiizada la efectvidad ﬂmmmﬂmmmyhnnﬁu:lndmcmm

; de sus pracicas laborales | SOMpafieros de tiabsjo, y aprende de sus

| idenfificar, ncorporar §

aplcar MLEYOS

conocimenios sobre

regulaciones  wiganies,

Aprandizaje lecnologias  cisponibles,

¥ &U visitn del contexio colegas habilldades difersnciales. que e
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T

|' i
| |
|

Oniantacion a
| resuliados

Creniacion al
usuano y al

Compromiso con|
la organzacin

Definicidn de la
competencia

Realizar las lunciones
cumglir los compgromisas
ofganzacionales con
eficacia, cabdad
oportunidad

Dingir las decsiones y
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
ilereses oa os usuanos
(infernos y extemos) y de
e ciadanos, de
conformidad  con  Ias
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

Alirsear & PEOGI
comporiamieniy & las
necesidades, prondades
¥ metas organizacionales

| consecuchin du_lng _uhj:_trﬂ;u

Conductas asociadas

permiten nivelar sus conocimientos en fujos

informales de inter-aprendizage

Asume la responsabilidad por sus resultados
* Trabaja con base en objetivos claramenis
establecidos y reasstas
© Disefia y utiiza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

Adopla medidas para minimizar nesgos

Flantea estrategias para alcanzar o superar
los resuliados esperados
- Se fijn metas v obbene los resultados
institluconales esperados

Cumple con oporunidad [as funciones de
acuerdo con los estdndares, objetivas
bempos establecidos por la entidad

Gestiona recursos para meporar  |a

produciividad y toma medidas necesarnas para
minimazar los resgos

Apofa elemenios para |8 consecutitn de
resullados enmarcando sus productos v / o
S2nvicios dentro de las normas que nigen a la
enfidad

Evalia de forma regular el grado de

Valora y aliende las necesidades y peticiones
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna
- Reconoce la interdependencia entre su
rabajo y &l de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades ¢ inquietudes de los usuarios y
cudadancs

Incorpora las necesdades de usuarios
cludadanos en los proyectos institucionales,

| teniendo en cuenta la visidn de servicio 8 corlo.

med@no y large plazo
Aphca los conceplos de no estigmetizacion y
no discriminaciin y genera espacios y lenguaje
mcluyente
Escucha activamente e mforma con
veracidad al usuario o cudadano
Promueve el cumplimiento de las melas de la
CIQANZacion y respeta sus normas
- Antepong las necesidades de la organizacion
& sus propias necesidades
Apoya a la organizacion en SdusCiones

dificiles
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}7 |

Trabajo &n

Competancia

Definicién de la
Cimpetencia

Trabajar con ofros de forma

integrada ¥y armonica para
la consscucsin de rmaetas

| institucionales comunes

Enfrentar con flexibiidad
lag siluaciones nuevas
BSUMEMNGD Ul Mangjo
positivo y constructive de
los cambios

Conductas asociadas

Demuestra sentido de perfenencia en todas
sus acluaciones

Toma [ iniciativa de colabofar Con Sus
compafencs y con olras AMeas cuando se

I'H-QLIEI'H mduaﬂumumu

Curmhhuwumqmm.ﬂtmmnﬁ
equipa

Respeia la dversidad de crilenos y opinicnes |
de ios miembros del equipo

- Agume su responsabilidad como mismbro de |
un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir
con el compromiso y |8 molivecion de sus
miambros

- Planifica las prop@as acciones lamendo an
ciuenta su repercusion en la consacucion de los
obgetivos grupales

- Establecs una comunicacion directa con los
mismbros del squipo que permile compartin
informacion & icaas &n condiconas dé espeio
y cordiakidad

imegra a los nuevos membros y facilita su
process de reconocimiento v apropiacion de

| las actividades a cargo del equipo

Amphf-ﬂphmulhlnm |
situacionas
Responds al cambio con flexibilicad

- Apoya @ la anfidad &n nuSvas decisionss v
coopers acivamania &n fa mplemantacidn de
meEvos objetivos, formas de  trabajo v
procedimientos

* Promueve al grupo para que sa adaplen a las
nueYas condiciones

ARTICULD CUARTO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO.

Las competencias comportamentales por nivel jerdrquico para los diferentes empleos a que se
refiare la presents Resolucidn, serdn las contempladas en el articulo 2.2.4.8 del Decreto No. 1083

de 2015, asi

1. Nivel Directivo

-Wh|

Vemicn
osiratégica

Definicion de la
competencia

Nﬁuwr nmm“ ¥ | -

Conductas asocladas

Articula m. FECUrsS0os rmﬁdu“

riesgos en ¢ mediano y  forma tal que los resultados generen valor

largo plazo para al area a

cargo, la organizacidny su |
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Definiclidn de la
compotencia

—

Liderazgo
efectivo

Planeacsin

1 ke

la estrategia directiva
identifique la alternativa
miés adecuada frenie & |
cada situacidn presente o |
eventual, comunicando gl
equipo la logica de las
decisiones directivas gue
contribuyan al beneficio |
de la entidad v del pais [

Conductas asociadas

entomo, de modo tal que | - Adopta alternatvas si el contexto presenta |

obstrucciones a la ejecucion de la planeacian
anual, involucrando al equipo, aliados y
superiones para el logro de los objetvos

Vincula &8 los actores con inCidencia
potencial en los resultados del area a su
cargo. para articular acciones o anticipar
NEgQOCIICIONEE NBCesAnas

Montorea pernddicameante bos resultados
alcanzados @ introduce cambios en la
planeacidn parad alcanzarlos
- Presenta nuevas esirategias ante ahados y
superiores para contnbuir al logro de los
objelvos institucionakes

Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetvo o la meta, logrando la
motvacsn y compromiso de los equipos de
trabajo

Traduce la vision y logra que cada miembro

| gl equipd se comprometa y aporte, en un

entarmo parficipatvo y de toma de decisiones

Forma equpos y les delega
responsabilidades y tareas sn funcidn de las
competencias, el potencial y los intereses de

los meembros del equipo

Gerenciar Bquipos,

optimizando la aplhcacién

del talento disponible y |
creando un entormo

positivo y de Compromiso

para e logro de |os

resultados

Determinar eficazmente |

las matas vy pnondades
instifucionales,

entificando lag acciones.
fesponsables,

Crea compromiso y moviiza a los méembros
de suU equipo a geshtionar, acepiar retos
desafios y directrices, supesrando intereses
personales para alcanzar las metas
- Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad a la ver que
comparte las mejores practicas  y
desempefos y celebra e &ato con su gente
incidiendo positivaments en la cabdad de
wvida laboral

Propicia, favorece y acompafia las
condiciones para generar y mantener un
chma laboral postivo en un entomo de
Inclusidn
+ Fomenta la comunicacion clara y concrets
&n un enforna de respeto

Prevé situaciones y escenancs fuluros
Estableca los planes de accibn necesarios

para el desarrolio de los  obetives
astrategicos. teniendo en cuenta actividades,

o5 | responsables, plazos y recursos requeridos;
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Toma de
| decisiones

Definicion de la
compatencia

Conductas asociadas

'puuvhlm:m

requendos para
akcanzarias

Elegir entre dos o mas
altematvas para
solucionar un problema o
gtender una sAuacion,
comprometiéndose  con
Bcclongs concrelas  y
consecusnies con  |a
dacigiin

Geston del
desarroilo de
las personas

Forjar un chma laboral an
el gue los intereses de los

' alto rendimiento

equpas y de las personas

| 8 armonicen con los

obetivas v resultados de

la grganizacon,
generando oportunidades
de aprendizaje y

desarrollo, ademas de
incentivas para reforzar al

promoviendo  alos  estandares d&1
| dessmpafic

- Hace seguimienic a la planeacion
institucional. con base en los indicadores y
metas planeadas, venficando gque se realican

| los ajustes y retroalimantando e proceso
|+ Orenta la planeacion institucional con una

vision estratégeca, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
cisdadanos

¢ Dptiriza el uso de los recUrsos

+ Concreta oportunidades gue ganeran valor
a corto, m.:lunuytmwpluu

T 1

Elrgumnﬂpmmmd-d mmmun'
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas |
| con base en las priondades de la entidad
| - Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
atemalivas exisientés para lfomar una

| decision y desarrollaria

- Decide en stuaciones de alta complejidad e
incertidumbre fenienda en consideracidn |a
consecucion de logros y objstivos de la
entidad

Efectia los cambios gue considera
| necesarios para sclucionar los problemas
detectados o atender situaciones particulares
y s& hace responsable de la dacision tomada
 Detecta amenazas y oporfunidades frania a
posibles oOecisiones ¥ elige de forma
pErtinente
- Asume los nesgos de las decisiones
lemadas

|dentifica las compatencias de los membrog
del equipo, las evalla v las impulsa

activamante para su desarmollo v aplicacion a
las lareas asgnadas
 Promueve |3 formacion de equipos con
inferdependencias posilivas y  genera
eéspacios de aprendizaje colaboratva,
poniendo an coman experencias, hallazgos
.'grpmuhnm

Organiza los entomos de trabajo para
iun_unl:f la polivalencia profesional de los
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Competencia

| Persamiento
| Sktémico

Resolucion de
conflicios

Definlcidn de la
competencia

Conductas asociadas

[ llrw_ .l-l‘tﬂ-uliiuliir nqumn faciltando h mtﬂll:ll'l .

de puesios vy de tareas

Asume una funcidn onentadora para
promover y aflanzar las mejores practicas y
desempefios

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision.
preservando la equidad interna y generando
COMPromiso en su equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza

sus competencias y estralegias directivas

Comprender y afrontar la |
reakdad y sus conexiones
para abordar @l
funcionamiento integral y
articulado de la
organizacion e incidir en
los resullados esperados

Integra vanas areas de conocimientio para
interpratar las interacciones del entorno

Comprende y gestiona las interreiaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que panicipa

Identifica la dinamica de los sistemas en los
que se ve INMerso y Sus Conexiones para
afrontar los retos del antomo

Participa activamente en el equipo

considerando su compledad €
interdependancia para impactar an los
resultados esperados

Influye postivamenta al equipo desde una
perspectiva sstéwmica, generando una
dinamica propia que Inlegre dwversos

uimues para interpredar &l enfarno

Capacidad para wentificar
situaciones que ganeran
confiicto, prevenirias o
afrontarlas ofreciendo
aiermativas de solucon y |
eviiando las
consecuencias negalivas

' Establece estrategias que permitan prevenr
los conflictos o detectarios a empo
- Evalia lss causas del conflicto de manera
abjetrva para tomar decisionas
* Aporta opmiones, ideas o sugerencias para
soluCionar los confictos an el egquipo

Asume como propia la solucién acordada
por &l equipo
- Aplica soluciones de conflictos anteriores

para situaciones similares
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2. Mivel Asesor

| Innovacicn

Definicién de la
competencia

Competencia

Conductas asociadas

Cortar con los
conocimientos  lecnicos
requeridos y aplicarios a
situaciones concretas de
trabajo, Coin altos
esténdares de cahdad

Confiabilidad

Generar y desarroliar
nuevas ideas conceptos,
| mélodos y soluciones
orintados @ mantener |a
compelitnadad de la
entidad y el usc eficents |
da recursos

Creatividad &

Articiparse -]
pmhhrqu proponiendo

Capacidad para
relacionarse en diferentes |
entornos con e fin de
cumplir los  obsetvos
insttucionales

l}mrrrﬂrpmllrh

del antormo Mnunnarmn y sus

relaciones con &l entorno

Martiene aclualizados sus congoimientos
para apovar la gestion de la entidad

- Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimeenios para el logno de resultados

- Emite conceptos técnicos U onentaciones
claros, precsos, partinentes y ajustados a los
lneamiantas normMmativos y arganizacionales
Genera conocimientos tecnicos de interés
para la entided, los cuales son aprehendidos
yuﬂi:ldullnlil:tulrﬁlilnmmmmn

Apoya la generacion de nuevas ideas _'||‘
conceptos para el mejoramiento de |a antidad
- Prawé situaciones v altemativas de solucidn
gque orlanten la toma de decisiones de la alla
direccibn
 Reconoce y hace viables las oportunidades
y las comparte con sus jefes para contnbur
8l logro de objetivos y metas institucionales

Adelanta estudios o nvestigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica de
la entdad y su competithidad

Pmﬂmmlnmrmdnﬂm
gue orientan la loma de decisiones de la alta
direccidn
- Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarios

' Reconoce y hace viables las cportunidades

- Establece y mantiene relaciones cordiales y

reciprocas con redes o grupos de parscnas

internas y extemas de o organzacion gus

faciliten la comsecucion de los objelivos

ingtitucionales

« Uitdiza contactos para consegur objativos
Comparte informacion para establecer

lazos

Imteractiia con otros de un modo efectvo y

Comprande al antomo ofgarnizacsonal gue
gnmarca las siuaciones objelo de asesoria y
lo toma como referente
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3. Nivel Profesional

Competencia

| Apore becnico-
pmiulnnd

Gestion de
procedimentos

In&trumentacion
de decisiones

Definicion de la
competencia

Poner a2 disposicin de ia

Admiristracion BUE
sabares pm[nmlu
especifions ¥

Expenencias pmr-as.
gestionando =
actualizacion de sus
saberes experiog

Establscer comunicacitn
efectva y positiva con
BUperiores  [erdrguicos,
pares y ciudadanos, tanio
B M expresiin escrila,
como verbal v gesiual,

Desarroliar las taress a
cargt en & marco de o
procedimsnios  vigentes
y proponer e introducir
Bcciones parn acelerar la
majora contnea vy la
productividad

Decidir sObne las
cuestionss &n las gue o35
regponsable con cntenoa
dé economia, elcacia,
eficeancia y transparencia
e la deciskin.

Identifica las fuerzas politicas que alectan |
la organizacidn y las posibles alianzas y las
tera en cuerta al emitir sua conceplos
t&cnicos

Onenta el desarrcllo de esiralegias que
concilien las fuarzas politicas y las alanzas

| &n pro oe la erganzacion

Conductas asociadas

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere |
a sus saberes espacificos
Informa sy experencia especifica en gl
proceso de toma de decisionss que irvolucran
aspecios de su especialidad
Anticipa problemas previsibles que advierie en
&u caracler de especialista
Agsume la interdisciplinaredad aprendisndo
Punios de vista diversos y alternatvos al propao.
| para anakrar ¥ p-un:hm' mudunu pm-lbiu

Uiiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con clandad, precisién y  tono
agradable para & receplor

Redacta fextos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con clanidad en |a expresidn para hacer
etectiva y sencilla la comprenssin

Mantiene escucha y ectura alents a electos de
comprender mejor los mansages o informackan
recibida

Da respuesta a cada comunicacion recibida de

| rmdurmudﬂ_h

Epecuta sus tareas con los critenias de calidad
establecidos

Aeviza procedimientos & Instrumentos para
mejorar emnpos y resullados ¥ para anticipar
soluciones a problemas

Desarmplla las actividades de acusrdo con las
pautas y protocolos definidos

Discrimina con efectividad entre |as decisiones
que deben ser elevadss a un  supefior
socializadas al equipo de trabajo o parflenacen &
ia esfera individual de trabajo

Adopta decisiones sobre eflas con base en

informacion valida y rigurosa
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ratana & decidir con las personas involucradas

Agume los elecios de sus decisiones y tambesn
| de las adoptadas por & equipo de trabajo al que
| i

Mivel Profesional con Personal a Cargo
Se adicionan las siguentes compelencas,

Competencia Definicion de la Conductas asocladas
competencia '
. hﬁﬂiﬁ:luhiuvdmnnlldlimmhum
a su Cargo
Fm-wulmmr + Orienta la identificacon de necesdades de
|m ;funmmn-rmiﬂnrmhmdi
lnh'u:mny codaboradoras, ias acciones propuestas para satisfaceras
|D¢wmlnda isentificando | - Hace uso de las habilidades y recursos del
Padhtndl potencialidades personales | talenio humano a su cargo, para aicanzar las
y profesionales para facilitar | metas y los esténdares de productindad
| ol cumplimento de . Egiahlecs espacios  regulares  de
obpetivos institucionales retroglimentacian y reconocimiento del buen
dessmpeiio &n pro del mejoramiento continuo oe
las personas y la organizaciin
Elige con oporunidad, entre muchas
gitarnafivas. los proyecios a  realrar,
establecendo responsabilidades precisas con
base an las priondades de la entdad
+ Toma en cusnta la opinkdn técnica da sus
Elegir alernalivas para | colaboradores al analizar las  alternativas
solucionar problemas v | exislentes para fomar una decsion y
Fomm & ejecutar acciones concretas | desamoliaria
S y consecoentes con la Decide en stusciones de alta complejidad &
decisiin | incertidumbre leniendo en consideracion |a
consecucion de logros y obpetivos de la entidad

| - Efectia los cambios gque considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
| alender siluaciones pariculares y se hace
rumahhdnhdnﬂﬂ&nm
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“Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y e Competencias Laborales
para los empleos de la planta temporal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT™

4. Nivel Técnico
Competencia | Definicion de la Conductas asociadas
competencia
' Aplica e conocimienio técnico en ol
desarmollo de sus responsabildades
Mantiene aclualizado SuU CcONDCIMIENIo
Contar con los IACnico para apoyal su gastihn
conocimientos técnicos - Respeive problemas ufilizando
Confiabilidad requendos y aplkcarios 8 conocimienios técnicos de su espacialidad
Técrica gituationes concretas de para apoyar & cumplimienio de melas y
trabajo, con allcs objetives instiucionales
estandares de calkdsd Emile conceptos lécnicos, juicios o
propusstas claros, precisos, parinentes y
ajustados a los lineamenios normatvos y
I organdEacionalss
I 1 Recibe  instrucciones y  desaroka 1
:-::Fhm:m:l In: ﬂdr::: achwidades acorde con las mismas
Discipling i TS A Acapta k& pupenagion constante

procesos - Rievisa de manera pammananie los cambo
& los procesos
Lidliza el tiempo de manera eficenis
Maneja adecuadamente los implementos
reguerdos para B epcucidn de su tnnea
Realiza sus ftoreRs con crisnos de
productividad. calidad, eficienca v efechvidad
CCumpke con eficiencia la tarea encormend adn

2=

Conoce la magnitud de sus
acciones y @ forma de
Responsabdidad | Afrontaras

ARTICULD QUINTO. SOCIALIZACION DEL MANUAL. Se le entregara a cada servidor copia de
sus funcicnes determinadas en la presente resclucion para el empleoc que ostenta, o cuando en
razén a la adopcidn o modificacidn del Manual de Funciones y de Competencias Laborales se
afecten las establecidas para el respectivo emplec. En todo casc los jefes inmediatos responderan
por la orientacién del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULD SEXTO. VIGENCIA. La presenie Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién
y deroga las Rescluciones No. 106 del 31 de agosto de 2016, No. 356 del 20 de noviembre de
2016 y No 021 del 3 de enerc de 2018

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
Dada en Bogota, D.C_ alos :Jg DIC ?ﬂﬂ

MYRIAM CAROLINA MARTINEZ CARDENAS
Dirsctora General

dgrpbny Wymam Corme Poladds - Secreiera Deserw !Eff
Baveids Ansre Fatps Cofnl Maie - DulsSrmsi da EY




