Libertod y Orden
AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS - ANT
RESOLUCION No.{ 0 § DE 2019

( 07 FEB Ul

‘Por la cual s actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Compelencias Laborales pars los
empleos de la planta de personal de la Agancia Nacional de Therras —ANT-"

LA DIRECTORA GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS -ANT-

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de |as conferidas por los articulos 2.2.268.1 v
22298y el numeral 23 del artlculo 11 del Decreto No. 2363 de 2015, v

CONSIDERANDO:

Que la Constitucidn Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “no habra amplen poblico
gue o lenga funciones defaladas en ley o reglamento ¥ para proveer los de caractar remunerads se
requiers que estén contemplados en la respecliva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto coraespondiente”

Que en &l inciso segundo del articulo 2.2.26.1 del Decrato numere 1083 de 2015, determing que la
adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del Manual Especifico de Funciones v Competencias
Laborales se efectuara madiante resolucion Interna del Jefe del Organismo

QQue el anticulo 2.2.2 9.8 del Decreto numero 1083 de 2015, establece gue las Agencias expedirdn el
manual especifice describlendo las funciones que correspondan & los empieos de la planta de personal
¥ delerminando fos requisios exigidos para su ajercicio

GQue en vitud del Decreto 2363 de 2015 se cred la Agencia Macional de Tierras -ANT- y se
determind su objeto y estructura organica

Que la Agancia Macional de Tierras -ANT- sa crad coma una Agencia Estatal de naturaleza especial
enfdad descentralizada del orden nacional, con personeria juridica, patrimonio propio v autonomia
administrativa adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

Que madiante Decreto numero 815 del 8 de mayo de 2018, se modifico el Decreto 1083 de 2015, en fo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos nivelas
jerarquices v ordend. 8 las enbidades y organismos pablicos adecuar sus manuakes especificos de
funciones v de competencias

Que feniendo en cuenta que de acuerdo con o seAalada por el Dacreto nomera 815 del 8 de mayo de
2018, se deben ajustar todos los empleos que integran la planta de personal de la entidad en cuanto a
las compeiencias laborales generales, se considerd conveniente adelantar una rewvision integral al
actual Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, por o cual mediante memorando
20188100210453 del 12 de diciembre de 2018, suscrito por la Secretaria General de la Agencia solicitg
& los Directeres Técnicos, Subdireciores Tecnicos, Jefes de Oficina v Expertos, la revision del Manual
de Funciones ¥y Competencias Laborales de la Agencia Nacional de Tiemas — ANT— y delerminar si se
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requiers realizar otros ajustes.

Que efectuada la revisidén por parte de las dependencias se establecieron necesidades de ajuste
atendiendo la naturaleza de las funciones y el drea de desempefio enfocadas al cumplimiento de |3
migitn y vision instifucional y se aplicaron los ajustes en el Manual de Funciones y Competencias.

Que, en mérito de lo expuesto, se hace necesanc actualizar y unificar el Manual de Funcionas y
Competencias Laborales para los empleos de {a planta de personal de la Agencia MNacional de Tierras -

ANT-
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Actualizar y unificar el Manual Especifico de Funclones y Compelencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras -ANT-, fijada
medianta &l ariculo 1 del Decreto 419 del 7 de marzo de 2016, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores con criterics de eficiencia en orden al logro de la mision, objetivos y

funciones que |a ley v los reglamentos le sedalan, asi;

Planta de persanal segun Decreto 418 del 7 de marzo de 2016,

N* CARGOS DENOMINACION DEL CARGO cODIGO GRADO
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
1 Director General de Agencia E3 05
2 Geastor T1 09
. Técnico Asistencial & 3 12
PLANTA GLOBAL
P Diractor Técnico de Agencia E4 03
1 Secretario General de Agencia EB 03
10 Subdirector Técnico de Agencia E5 01
Jefe de Oficina de Agencia G1 06
2 Geslor T 17
1 Gestor T1 16
10 Gestor T1 12
5 Gestor LR 11
41 Gesgtor T 10
11 Gestor T1 09
B Gestor T 08
] Analista T2 06
19 Técnico Asistancial o1 12
126
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Abreviaturas

DGEN: Direccion General

FLAN; Oficina de Planaacian

QJUR! Oficina Juridica

QG Oficina de Contrel Interno

OIGT: Oficina del Inspector de la Gestion de Tieras

DGS0OF; Direccion de Ordenamiento Social de la Propiedad
DGJT: Direccidn de Gestidn Juridica de Tierras

DAT: Direccion de Acceso a Tierras

DAE Direccion de Asuntos Etnicos

SGEM. Secrataria General

SPO: Subdireccién de Planeacion Operativa

35T Subdireccion de Sistemas de Informacién de Tierras
55.J. Subdireccion de Seguridad Juridica

SPAG) Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestidn Juridica
SATLF. Subdireccion de Acceso a Tierras en fonas Focalizadas
SATDD: Subdireccian de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion
SATN. Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacidn
SAE: Subdireccién de Asuntos Etnicos

STH: Subdireccion de Talento Humano

SAF Subdireccion Administrativa y Financiera

UGT Unidades de Gestion Terrtorial

Contenido

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE AGENCIA

DGEN-Director General de Agencia-E3-05. . ... ... i,
DGEN-GaSOr-TT1-08-T i ittt s e e ree e enme e
DGEN-Gastor-T1-09-2 _......_..... RIS R A AR KRB
DSEN-Tacnico AgBbERCIAl=-D Y- 2-T i it s s e
DGEN-Técnico Asistencial-01-12-2 Thosmm— T

PLANTA GLOBAL ...........

P A N s
DO5P-Director Técnico de Agencia-E4-03. ...,

DGAT-Director Técnico de Agencia-E4-03 ... ...
DAT-Director Técnico de Agencia-E4-03

DAE-Director Técnico de Agencia-E4-03 ... ...
SGEN-Secretano General de Agencia-EB-03. ...,
SPO-Subdirector Técnico de Agencla-ES-01 ...
A3IT-Subdirecior Técnico de Agencia-ES0T ...
55J-Subdirector Técnico de Agencia-ES-01 e S

SPAGJ-Subdirecior Tecnico de Agencia-ES-01 ...,

SATZF-Subdirector Técnico de Agencia-ES-01. ... ...




12

RESOLUCION m:-.1 99 g def) 7 FEH MY 2018 Hoja N°4

‘Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para loz emplecs de la planta da parsonal de ia Agencia Nacional de Tiemas - ANT™

SATDD-Subdirector Técnico de Agencia-ES-01....... ..o 45
SATHN-Subdirector Técnico de Agencia-ES-01 Ry sttt AT OO A 47
SAE-Subdirector Técnico de Agencia-E5-01. ... 50
STH-Subdirector Técnico de Agencia-EB-01 ... 52
SAF-Subdiractar Técnico de Agencia-ES-01 ... i e
NIVEL ASESOR .........cc...0. i y - A B e A i 58
PLAN-Jefe de Oficina de Agencia-G1-08 ... i s e 58
OJUR-Jefa de Oficina de Agencia-G1-06...._.............ccoes e e 61
OCI-Jefe de Oficina de Agencia-G1-06 ... b S TR AP 64
OIGT-Jefe de Oficing de Agencia-Gl-08.. ... e e &7
I = T T 89
PLAN-Gastar-T1-17 ..o Ty ; ; ; i i &89
5] =BT 0T o o e e R L s T B SO LI At At I 71
SAF-Gaslor-T1=-18.......cccniminii i vasnninens e 73
P IR T TTETE s pcns i ity i s SR A SR e b S A SRR 76
LR T e T ] el o e e B
UGT-Gastor-T1-12-2 ... e b S A e o s i i P a0
R TR T TR, . vt R R R A S T s a2
STH-Gaslor-T1-12 ... s e e e
OJUR-Gestor-T1-11... i b A e a7
DGOGP-Gestor-T1-11 e ieniiiiimasssiniiis R A R 8BS
SPO-Gestor-T1-11..., ot g P s e g1
] S T o o s S OSSR o4
SEEMN=-L3EB0r=T1=1 T =2 .iociiinninnimaiiiiiiamiiin EYTRELEIere S R A R A R a6
TR g e e B g R R SO LI KL LA R A It Y IO AN e 1 a8
PLAN-Gastor-T1-10 ... ... ... .. e 100
DGOSP-Gestor-T1-10-1.....cocoerviiiirremnrrnies —— SRR [ -
el oo EE AT o 2 R B e oy R ORI R T A AN RN Fe It LB L 104
PO RGEEON-T T =T 11 o voisersnns simninid bramb b s b rppedan s vt st P BB 8 B 4 B b b 106
R T A T L e o prore s R B R R B TR A R E B0 108
P A BEmbor-T A= 0= . i it e e sy L bbb b o s s s v b o 110
BPAG-Gagtor-TH-10-2. it crmae b et et s ranesemms s srmne s s prmms enanns 112
BTN ¥ T ciiovnciviannngy s i et s A LA AR A R AR 114
R T e T o e L L P e L S o e b i 116
B A Sl e T i B o T O T L SO PO SISt KPR 118
R N T T T s s B 3 A e N RS R 120
BRI Ceer=T =T .. i i R e T i 123




/>

RESOLUCION NG 0 © 1 del (] | [L1 JI|1] 2019 Hoja N°5

‘Por ia cual s8 actualiza v unifica & Manual de Funiciones y de Competencias Laborales
para los empleos de Ja planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

SATN-Gestor-T1-T0. s s eae s nse s ne s e 125
UGT-Gestor-T1-10-1 ... R b S e 127
R T B e o e i i i R e 129
SGEN-GESIOr-TT1-T0 L e e 131
STH-Gestor-T1-10 g T R R A S R o AT 133
Al T e B e e i 135
SAF-GEBtOr-T1-10-2 it ee e i s srs b e sras e s ea e nmnnes 137
AR IR =T T =T it s P ah s b i s e P 138
OCI-Gestor-T1-08 ., e e e A St e S o R e 141
OIGT-Gestor-T1-09.......ccoeerir s srre 143
Rl O e L i R A T s s 145
e ] e R e VL A R e H s s 147
DAT-Gestor-T1-08 e e 145
SATZF-Gestor-T1-09-1 ...........cocovnn, 151
R P e T e e e e e e e e i A e 153
BAE-Gestor-T 100 e 155
I e T o Y i i o o i o e B s e 157
B MG et T R S L D il 150
Ty o T L 161
R LT N s o R Do L S L1683
SAF-Gestor-T1-08-2 . i 165
Tl o e 167
AT D BT T 1B st s e b s e e S i 170
T e T = e e e e S s S e e 173
UGT-Gestor-T1-08-2 ; 175
B R e T R i e e e e s s S L ITT
o R R T e e e e o s D LB 179
N B i) - o e i A A o B A B R A 181
N AN I T R o s e e 183
SAF-Anahsta-T2-06-1 ._.......... i b il L L T b e A e s 185
SR AalR=TAED e 187
NIVEL TECNICO ..., e 2 R R R A 189
SPO-Téchico ABSERGIAI-OT-12 ... s iiriibesiss i i stV miah s sad b st ek e b 189
SSIT-TAcnico ASISIENCIAIOT-T12 ... i iiriieinserirrreras s es fesson rssgassesmsansen s smst s smssiod 191
EEJ-TaenIco ABIBIBNGCIAIO =T 2 i smamnrs be v ns Vebsss rrerre b ris foed bt S 183
SPAGJ-Técnico Asistencial-01-12 ... ... 185
SATDD-Técnico Asistencial-01-12 1897




U/

RESOLUCION H—o1 g9 g del | 2 NN 2010 Hoja N°6

‘Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

UGT-Técnico Asistencial-O1-12-1............... : T e L S s 180
(B e g -To g e Bt E | [ 10 U S ———— 201
SGEMN-Técnico Asistencial-O1-12-1 ... .. i e S AR 203
SGEN-Técnico Asistencial-01-12-2 _ N e e R 205
SGEN-Técnico Asistencial-01-12-3 . ... I R AR M. 1 I |
SGEN-Técnico Asistencial-01-12-4 R YA R e 208
ETH-Técnlco Asistoancial-O=12-1 .. ... e s R k|
STH-TAcHIco ASISIENCRAl-OT-12-2.... i osomesesr s memeish s sa s ramngan eas spamas srmwessvamanyeeves 213
SAF-Técnico Asistencial-01-12 ... . T P TR RELETEEIUC I LIET I, 215




oo

RESOLUCION Hn.1 9 y E] del 07 2019 Hoja N*T
I L

‘Por la cual se actualiza y unifica & Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE AGENCIA

DGEN-Director General de Agencia-E3-05
I IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Derector General de Agencia
Codigo E3 Grado | 05
Numero de cargos i

Dependencia Despacho Dirsccion General

Cargo del Jefe Inmediato Presidente de la Republica

Il AREA FUNCIONAL
Direccion General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir las politicas, planes, programas y proyectos generales de la Agencia Nacional de Tieras, garantizando el
cumplimiznio de los objetives en matena de ordenamiento socsl de la propledad v los demas que % sean asgnados
por &l Minsteno de Agricuttura y Desarmolio Rural acorde a la mision de |a entidad.

1. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Dirigir, orientar, coondingr, vigilar, evaluar y supervisar [a ejecucion y cumplimiento de los objetivos, funciones
planes y programas asignados & inherentes a Agencia, en concondancia con los planes desamolio y estrategias
Macionales y secionalés.

J. [Establecer cnierios y lineamientos para la gestin de la formalizacidn y oS procedimeenios agranos de
clanficacion; extincion de dominio, recuperacion de baidios indebidamenia ocupados, deslnde de fieras de k3
Naclan, y [a reversidn de baldios, de conformidad con la normatividad vigente

4. Definir los critenos y ineamientos necesarios para adelantar ef plan de atencidn a las comunidades étnicas, de
conformidad con los lingamientos establecidos por la autonidad competenie.

5 Aprobar Planes de Ordenamienta Social de la Propedad conforme a los ineaméentos fiadas por al Minstero de
Agricuftura y Desarmoila Rural, con el fin de dar cumphimiento al abjelva misional de la entidad

6. Definir crilerios v lineameentcs para 13 ejecucion de los procesos de acceso a fieras y adminstracion de los
bienes &scales patnmoniales de la Agencia v de las temas baldias de la Nacion, segin las disposiciones emitidas
por & gobiemo nacional v la suviondad competente,

7. Dingr los procesos refacionados a las actvidades administrativas, financieras y presupuestales de la agencia,
estableciendo los Eneamientos necesarios para el funcionamienio y prestacion de semvicios, de atuends a los
procedimientos establecidos.

8. Ejercer s representacion legal de ia Agencia y designar apoderados pare ks asuntos [udiciales y extrajudiciales
para ia defensa de sus intersses, de conformidad con la normatividad vigente.

& Proyectar para aprobacion del Consejo Directivo los criterios para la asignacion y distnbucion anual de recursos
de la Agencia, con base en [as pnoridades de fa politica definida por el Ministeno de Agricultura y Desamobo
Fiural,

10, Presentar ante &l Consepe Directivo ol Plan Estrateqco Insttucional oe la Agencia, de largo, mediand y cofo
plaro verificando que este contenga las polificas intemas, prondades v modelos de gesbion para su operacion
los planes operalivos gue de él se derven con &l fin de garantizar su @probacion, bajo criferios de calidad
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establecidos para ka entidad,

Presentar ante &l Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto, modificaciones al presupuesto aprobado, 108
planas de inversitn y los estados financieros de la Agencia con amegio a las disposiciones legales que requian la
matena para su aprobacian, . e
Aptobar y proponer para la adopcién por parie del Consege Directive, 1a esirategia oe comunicacion inema y
extema de las funciones y resultados de la gestion de la Agencia, preparada por la Cficina de Comunicaciones,
temsando en cuenta ks lineamientos definidos para 1al fin

Difundir los planes de accin de |3 Agencia, asil como la informacidn de relevancia para el cumplimiento ded
obeto de la Agencia, de conformidad con los procedimientos establecidos por [a antidad.

Formetar los lineamientos y aprobar la estrategia de atencion al cludadano, propussta por la Secretaria General,
para parantizar el mejoramiento confnuo e innovacion en |a gestién acorde a la nomatividad y procedimientos
esiablecidos,

Dirigir la formulacién y seguimiento de los planes. programas y proyecios relacionados con el cumplimiento de
las funciones de la Agencia. atendiendo a las politicas de ia entided y la normatividad wigente.

Ordanar los pastos, expedir los actos administrativos y celebrar los convenics y coniraios con personas naturales
o juridicas, asi como con entidsdes piblicas o privadas, nacionales o exiranjeras, necesarios para e
cumplimiento del obieto ¥ funciones de la Agencia; atendiendo al marco legal viganta.

Suscribir los confratos y convenios de asistencia y cooperacidn dhcnica y clentifica con entes nacionales e
inlemacionales, necesarios para el cumplimiento de las funcicnes de la Agencia, acorde & eslatulo de
contratacidn pubiica

Presentar a consideracion del Gobierno Naciona! ls adopcion de modificaciones a fa estructura y planta de
personal de la Agencia, aprobadas por el Consejo Directivo, para un dptime furcicnamiento, de acuerdo & las
necasidades institucionales v la normatividad vigente.

Distribuir antre las diferentes dependencias de la Agencia |as funciones y competencias que |a ley le clorgue & la
entidad, cuando estas no estén asignadas expresamente, garantizando el cumplimiento del objetive misional de
la entidad.

Proponer. para aprobacidn del Consejo Directivo de |3 Agencia, 18 distribucion de [as Unidades de Geshon
Termorial, su compatencaa tamitonal y funcional de acuerdo a los ineamientos de ka polibca de ordenamiento
social de la propledad rural formulada por & Ministerio de Agricuttura y Desarrollo Rural.

Dirigir a gestion de las Unidades de Gestion Teritorial @ imparter directrices para 2 ejecucidn de sus funciones
en el temitono, conforme a los procedimientos establecidos.

Establacer los lineamientos para la coordinacion intennstitucional de las Umdades de Geston Terrtoral en &l
desarmilo de sus funciones y compedancias, de conformidad con la normatividad vigente,

Crear y organizar con caracter permanenta O fransitono comies y grupos iniemos de trabajp, garaniizando la
aficacia y efectividad de lag funciones desarmoliadas por la entidad,

Dirigir la administracion del talento humano de la Agencia, distribuir los emplecs de la planta de personal de
acuerdo con la omganizecion intema y las necesidades del servicio y ejercer la facultad nominadora, con
excepcion de los que comesponda & ofra aufondad.

Dirigir el Sistema de Control Interna de la Agencia, de acuerdo con la normativa vigents,

Ejercer la funcidn de control intemo disciphnano, para asegurar la calidad de los procedimientos qua maneja la
entidad, en los férminos y condiciones establecidos en la ley,

Evaluar y someter para aprobacion del Consejo Directivo los estados financiencs de la Agencia, conforme a los
procedimienios establecidos.

Apaovar el desarmolio v sostenimients del Sistema inlegrado de Gestion Institucional, de conformidad con los
Ingamientos definidos v el marco normativo vigente,

. Las demas funciones asignadas por i2 aulondad competente de acuendo con el nivel, la naturaleza y el &rea de

desempeiia del cargo.

V. CONOCIMIENTOS
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1, Estructura y adminstracion del Estadn
2. Constiluciin Polilica de Colombia

1. Plan Nacwonal de Desamolio

4 [Cesefio e implementacion de politicas publicas
3. Denacho administrativo.

6. Deracho pabico,

I, Lodigo contencieso admansstrativo

B Estatuto de contratacion

8. Estaluto organico presupusstal

10 Formulacion y evaluacion de proyectos
11. Politcas pablicas, agranas y del sector

12. Gestion plblica,
13. Ofimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel

s Aprendizae confinuo * Vision estratégica

«  Drentacion a resultados » Liderazgo efective

»  Onentzacon & usuano y al ciudadano « Blaneaciin

' ?ﬂwmmm 3 organizacion * Toma de decisiones

- = Ef SquEp " -

v Adsotaciind tamtio zastcn del desarrolle de las personas

* Fansamiento Sistemico
o Resolucion de confliclos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en ia discipling academica del nlcleo basico  Setenta y dos (T2) meses de exparencia profesional
del conocimiento en: relacionada

Agronamia. Economia; Ingenieria Agricola, Forestal y Alings,
Inpenieria Agroindustrial, Alimentos y  Afines.  Ingeneria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenweria Amblantal, Sanitaria
y Afines, Ingeniera Industial v Afines; Derecho y Afines;
Administracion; Ciencia Politica, Relaciones Internacionalas

Tiulo de posgrado en |3 modakdad de maesiria en aress
relacionadas oon |as funciones def emplen,
Tarjeta profesional en s casos reqlameniados por i3 ley

Vill. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Tituio profesional en |a discipling académica del nicleo basico  Ochenta y cuatre (84) meses de expenencia
del conocmiento en’ profesional relacionada

Agronomia: Economia, Ingenieria Agricola. Forestal v Afines.
Ingenieria Agroindusiriai, Akmanios y Afines; Ingemeria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitana
y Afines; Ingenieda Industral y Afines. Derecho y Afines:
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Adminietracion: Clencia Politica, Relaciones Intermacionales

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con tas funciones del empeo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |8 lay
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DGEN-Gestor-T1-0%-1
I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profasional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T Grado i
Numero de cargos 1

Dependencia Despacho Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato Director Genaral

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Farticipar en la implementacion de la estrategia de comunicacion v la divulgacian de los planas, programas y proveckos
de Ia Agencia, a través de los diferentes medios de comunicacion, de acuerdo a los objetivos y metas de ls agencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Lesenar estrategias de comunicacion intema y externa ¢on base en los Eneamientos definidos, generando
informacion efectiva y necesaria para los actores interesados,

2 Reakzar sequimiento a la implementacén de ias estralegias para el posicionamiento, imagen y promocion de i
Agencia y de divulgacion de los programas y proyectos, en coordinacion con el Ministerio de Agricuftura y
Cesarrollo Rural

3. Adelantar camparias de difusidn y socializacion de ia oferta de servicios de la Agencia que garanticen el acceso
nporunc & & informacian por parie de |a poblacidn. de acuerdo a los lineamientos v obietivos de la comunicacion
gsiratégica de la enbdad,

4. Coordinar la actealizacion de los canales de dvulgacidn y la emision de las piezas solicitadas por las diferentes
tependencias para forlalecer |3 comumnicacidn imema y externa de la Agencia, Segon los procedimintos
establecidos v & marco normatvo vigenta,

2. Eisborar y presentar informes de gestion del desamollo de actividades de comunicacian conforme & los
procedimeentos establecidos, pafa cumplic con Jos reguenmientos intemos y extemos de [a Agencia.

6. Evaluar ia informacion divulgada frente a las actvidades vy objetives de [a Agencia, para examinar &l aicance de ios
dderentes medios de comunicacion, las publicaciones realzadas v la veracidad de los contenidos, de acuerdo a
ias necesdades institucionales

T. Gestonar & mplementar 2l modelo del Sistema Integrado de Gestion adoplade por la entidad, con & fin de
garantizar |3 prestacion de |0s sendcios con base an s procesos y procedimientns vigentes,

8. Las demas funciones asignadas por la avloridad competente de acuerdo con &l nivel, a naturaleza y ol 4rea de
desemperio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS

1, Estruciura y administracion del Estado.
2. Constifucién Politica de Colombia
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3, Politicas pibhicas agranas y del secior

4 Plan Naclonal de Desarmollo

5. Formudacion y evaluacion de proyecins.

§. Manajo de Herramientas de edicion mulimedia.

7. Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.
8. Programacian web

4 Herramientas Publicitarias.

10, Ofimatica
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel

« Aprendizae continud « Aporte fecmico-profesional

« Onentacion a resultados + Comunicacion efectiva

»  Orientacion al ususrio y al ciudadano + Gestion de procedimientos

»  Compromiso con |a organizacion « Instrumentacion de detisiones

» Traba3o en equipo

« Adaptacion & cambio

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titibe peofesional en |a discipling académica del nicleo  Deeciséis (16) meses de experencia profesional
basico del conocimients en; relacionada,

Administracion; Comunicacidn Social,  Penodisme vy
Afines; ingenieria Industral y Afines; Disefio; Publicidad y
Afines,

Titulo de pestgrado en la modabdad de especializaciin en
areas relacionadas con las funciones ded empiea
Taneta profesional en los casos reglamentados par la ey,

VIIl, ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiule profasional en |3 discipiing académica del niclen = Cuarenta (40) meses de experiencia  profesona
basico del conocimiants an; relacionada,

Administracidn; Comunicacidn Social,  Periodismo
Afines: Ingenieria Industaal y Afines:; Disafio; Publickdad y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por i ley
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DGEN-Gestor-T1-09-2

Nivel Profesicnal

Denominacién del Emplao Gestor

Codigo T1 Grado 0g
Nimero de cargos 1

Dependencia Diespacho Direccitn General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. AREA FUNCIONAL
Direccién General
il PROPOSITO PRINCIPAL

Realzar el sequimiento y svaluacion de (a5 actividades de las areas y proyectos misionales de |8 Agencia Naciona! de
Tierras, con el fin de asegurar qua cumpia con los objetvos propuestos en concordancia con los planes de desarmodio y
politicas del Gobiema Nacional teniendo en cuenta & sistema de gestion de |a calidad y las metas del gobiame,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular cridenos generales para la adopeion de nomas, sstemas o procedimientos, de manera que permits el
adecuado funcionameento de la Agencia, segun la nomatividad vigente,

§ Pamicipar en la actualizacidn del Sisterna de Gestibn de Calidad, con & propdsito de garantizar |a efectividad y
aficiancia an los procasos de la Agencia, tenendo en cuenta la normatividad vigente en al tema

3. Elaborar estudios e investigaciones relacionados con el cumplmiento de las funciones de la Agencia, que pamitan
determinar i racionafizacion de ramites y procedimientos, con el abjelivo de hacer mas eficients el desamoilo de
éstos, atendiendo a las necesidades institucionales.

4, Analizar & informacion sobre el sector, € entomo, y ks senvicios que presta la Agencia, asegurando &l
cumphimiento de los obetives misionales, conforme a los procedimientos establecidas.

5. Elaborar informes de sequimiento y evaluacion & cumplimiento de los planes y programas de |a Agencia sagin las
directrices del superior inmediats,

€. Geshonar e implementar &l modelo def Sistema Integrado de Gestion adoplade por la entidad, con & fin de
garantlzar |a prestacidn de los senacios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

7. == demas funciones asignadss por fa suloridad competente de acuerdo con & nivel, s naturaleza ¥ el area de
desempafio dal cargo.

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Politicas publicas agrarias y del sector
4. Plan Nacional de Desarmoiio,

5. Formulacion ¥ evaluacion de provectos
&. Ofimatica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Paor nivel

«  Aprendizaje continuo « Aporte fecnico-profesional

«  Onentacion a resultados « Comunicacion efectiva

s []risﬂa:ib_n al usuano y al_ml:_ladam « Gastidn de procedimienios

»  Compromisa con ia organizacion * Instrumentacion de decisiones

« Trabaj en equipo

« Adaplacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Tituio profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (16]) meses de experiencia  profesional
hasico del conocimiento en: refacionada.

Agronomia; Economia; Geologia, Ofros Programas de
Cenclas Naturales, Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afnes; Ingeniena Agromdusinal,
Alimanios y Afines; Ingenisria Agrondmica, Pecuara y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitara y Afines; Ingeniaria
Inchestrial ¥ Afines; Derecho y Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales; Psicologia,

Titwlo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicles  Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico ded conocimiento en: retacionada.

Agronomia; Economis Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales, Geografia, Histora; Ingeniera
Agricola, Forestal y Afimes; Ingeniera Agroedusinal
Alimanios v Afines; Ingemeria Agrondmica, Pecuana y
Afines; Ingenieria Ambienal, Sanitara v Afines; Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho vy Afines, Administracion,
Ciencia Polifica, Relaciones Intemacionales, Psicologia,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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DGEN-Tecnico Asistencial-01-12-1
I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Tecrico Asistencial

Codigo 5] Grado 12
Nimero de cargos i

Dependencia Despacho Direcoion General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

I, AREA FUNCIONAL
Direccion Genaral
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarmofo de los procesos administrativos, manejo de alencion & usuano, documentacion @ informacian, para
el sdecuado funcionamignts del despacho. de acuendo & Ios lineamiantos dados por el supencr jeranguico

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Crganizar y radicar la documentacion @ informacian, para ks conservacion documental del despacha, de acuerdo 2
los procedimientos establecidos por la Direccion General.

Z. FElaborar |as actas, cerfificedos, miormes, formalos, documenios, mensajes y comespondancia que 5& le asignen,
para posteror firma del responsable. teniendo en cuenta los lineamientos del sistema de gestion de caidad

3. Onentar y suministrar la informacion que sea solcitada por los usuarios internas y externas, de conformidad con
x5 procedimientos establecicos

4, Apoyar en la consolidacion de fa informacidn sobre el sector, el enfomo, y los senvicios que presta la Agencia,
asequrando &l cumplimients de bos objetivos misionales, conforme 2 los procedimiantos establacidos.

5. Desempefiar funciones de oficna v de asisiencia administrativa encaminadas a facilitar el desamollo y ejecucion de
las actividades del area de desempero, siguiendo i0s lineamientos dades por el Superior jerarguico.

f. Realizar actividades de actuafizacidn y andlisis de bases de datos manteniendo una fuente de informacion veraz y
disponible para gue sea consultada en conformidad con las disposiciones del supenor inmadiato,

7. Gestionar 8 Impiementar & modelo del Sistema integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimeentos vigentas.

B Las demas funciones asignadas por ka autosidad competents da acuerdo con &l nivel, |a natursieza y &l area de
desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1, Constitlucion politica de Colombia.

£ Pian Nacional de Desamolly,

1. Redaccion y produccion de documentos.
4, Zervicio al cliente y atencion 2 ciudadanc
5, Gestion documental,

6, Ofirmitica,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel
»  Aprendizaje continuo « Confiabiidad tecnica
= Onentacion a resultados + Disciplina
«  Orentacin al usuario y al ciodadano - Responsahilidad
& Compromiso con ta onganiZackn
= Trabajo en aquipo

Adapiacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Funnp:lﬁ_n Académica Experiencia

Thulo de formacion tecnica profesional en la dsciping | Seis (6) meses de expenancia relacionada o labaral
académica del nucles basico del conocimianta en:

Agronomia; Ecomomia; Geografia, Hislona, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingeniena Agroindustrial,
Alimentes v Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuara y
Afinas; ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Ambiental,
canitania ¥ Afines; Inpenieria Industnal vy Afines;
Adminisiracidn

Viil. ALTERNATIVA

Formacion ﬁ!ﬂdhﬂu Experiencia

Aprobacion de dos (1) afios de educacion superdor en l8 | Diegiocho (18) meses de experiencia relacionada o
disciplina academica del niclen basico del conocimiento  labaral.
Efl

Agronomia; Economia, Geografia, Histora, Ingenieria
Agricoia, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimantos vy Aflines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afings; Ingenieria Ciil vy Afines; Ingenieria Amblentad,
Sanitaria y Afines; Ingeniera Industial y  Afines;
Bdministracion
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DGEN-Tecnico Asistencial-01-12-2
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Técnice

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Cadigo o1 Grado 12
Nimero de cargos 1

Dependencia Despacho Qireccion General

Cargo del Jefe Inmeadiato Direcior General

IIl. AREA FUNCIONAL

Direccion General

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir & wehiculo asignado a ia Direccidn General de la Agencia, brindando apayo iogistica, y en cumplimiento de fas
normas de transito, Atendiendo as directnces impartidas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reglizar las acciones perlinentes al manienimiento prewentivo y rutingrio del wehiculo a su camgo, en los
pancesionanos destinados para 8l elecln, garentizando su disponibilidad cuando sea necesario de acuerdo a las
direcirices impariidas.

2. Trensporiar oporunamenie & ios funcionarios a los lugares pertinentes para atender diligencias oficiales, conforme
a o5 hempos v condiciones sefaladas.

3. Cumplir con el horano establecido de acuerdo a [as necesidades de desplazamiento ¥ en funcidn del desarmolio de
los compromiscs ieborales de los funcionarics, de conformidad con los Eneamaentas sefaados.

4. Mantener al dia los documantos del vehiculo, leniendo an cuanta las disposicones de transito viganies

3. Informar oportunamente las fallas que presente el vehiculo y sean objeto de reparaciones mayores garantizando
la sequridad del vehiculo para el transporte de los funcionarnios, dentro de los fiempos oportunos y los lineamientos
dafinidos.

6. Verificar k2 comrecla y oporiuna ejesucion de las ordenes de frabago relacionadas con los documentos necesanos
tanin personales como del vehiculo para su circulacidn, de acuerdo & lo sefialado en las normas de transito
wijenies

7. Gestionar @ implementar ol modelo del Sistema Integrado de Gestion sdopiado por la entidad, con &l fin de
parantizar la prestacion de los senvicios, con base en los procesos y procedimiantas vigenles.

& Las demas funciones asignadas por la auloridad competenta de acuerdo con el nivel, 8 naturaleza y el area de
desemperio del cango

V. CONOCIMIENTOS

1. Macanica Automotnz

2 Cadigo Nacional de Transilo

3. Newmas de seguridad wial,

4. Primesos suxilios,

5 Mantenimiento comectivo y preventivo del vehiculo,
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f. Plan Nacional de Desamallo,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica
v Urientacion amst.ﬂi&_rdm _ + Disciplina
«  Orentacitn al usuano y &l ciudadano . Hﬁmnsmnmad

Compromisa con |a organizaciin
Trabajo en equipo
Adaptacion g cambio

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Tiulo de formacion técnica profesional en la discipling = Seis (6) meses de expenenca relacionada o laboral,
académica dal nickeo basico del conocimiento en:

Ingenieria Elécirica v Afines; Ingenierla Mecanica y Afines.

Vil ALTERNATIVA

Formacion Académica ; Experiencia

Apmbacion de dos (2) afios de educacion superor en fa | Dieciocho (18) meses de experienciz relacionada o
disciplina académica del ndcleo basico del conocimients | labora,
&n

Ingenieria Elécirica v Afines, Ingenieria Mecanca y Afines.
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PLANTA GLOBAL
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NIVEL DIRECTIVO

DGOSP-Director Técnico de Agencia-E4-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MNivel Darectivo

Denominacidn del Empleo Director Téenico de Agencia

Caodigo Ed Grado 03

Mumero de cargos planta global 4

Dependencia . Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propeedad
Cargo del Jefe Inmediato Director Genaral

Il. AREA FUNCIONAL
Direccian de Gestion del Ordenamiento Social de la Pmpi_l_ﬂd

lll, PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar ol disefio & impiementacidn da planes y programas retacionados con el proceso de ordenamiento social de la
propiedad, & través de |a definicion de estrateqias de cooperacion y el desarolio de sistemas de informacion para la
ejecucion de las actvidades programadas, de conformidad con ias paliticas y lineamientos establecidas por la Direccion
(zeneral.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los mecanismos y acciones de coondinaciin enfre las Agencias y las enfidades del nivel nacional y
tarritorial involucradas en el procaso de ordenamiento social de la propiedad, y en el manef de sistemas de
informacion requeridos, en concordancia con las pofiticas v procadimientos establecidos.

2. Impartir directrices para la elaboracion de los Planes de Ordenarmiento Social de fa Propiedad en zonas donde s&
hayan regizado intervenciones catastraies bajpo I nueve metodologia del levantamento predial ded calastm
multipropbeto v somaferos & la aprobacion del Dewector General de la Agencia, de conformidad com los
lineamientos filados por & Ministerio de Agricullura y Desarrolio Rural.

3 Impartir directrices para ta efaboracion de los Planes de Ordenamiento Sccial de la Propiedad, en zonas
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desamollo Rural, donde aln no se haya mplementado el catastro
multipropésila, y someterios a la aprobacion del Director General de |a Agencia,

4 DCesamoliar lineamientos en mateda becnolbgica necesanios para definir polificas, esirategias, planes, v praciicas
gue soporten [a geziion de ka Agencia.

5 Agesorar al Director de la Agencia en |a definicion de los estandares de datos de los sstemas de informacion y de
segundad Informabica de competencia de la enfidad, relstives 8 las lecnoioglas de la informacion y las
COMUMNCACIONEs.

8 Formular los lineamientos y procesos de infreestrectura tecnoldgica de la Agencia, en materda de software,
hardware, redes v telecomunicaciones, acorde con los patametros gubemamentales para su adquisicidn,
operacion y mantenimiento

7. Definir Ineamientos - tecnologicos para el cumplimenio de estandares de seguncad, prvacikdad, calidad y
cpaunidad de la informacidn de |a entidad ¥ I3 interoperabiiidad de los sistemas gue la soportan, asl como gl
infarcambio parmanenta de informacion

B. Disefiar y dingir la implementacion y administracién del Registro Unico de Usuarios de la Agencia Macional de
Tierras de conformidad con &l reglamento que expida la entidad,
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9. Disefar mecanismos de monioree, seguimiento y evaluacién para las bases de datos y sistemas de informacian
adminisirados por la agencia.

10, Suministrar la informacion requerida por fas dependencias de la Agencia para el desamollo de sus funciones ¥
compatencias

1. Proponer afianzas estralegicas con organismos nacionales e intermacionales para el cumplimiento del objetivo
misional de la Agencia, atendiendo los fineamientos mpartidos por |a autenidad competente

12, Disefiar, implementar y adminisirar & Observatodic de Tierras Rurales como instrumento que faclte fa
cOmprension de |as dnamicas del mercado inmobiliano de tierras, conforme a los estudios, lineamientos v criterios
tecnicos definidos ¥ adegtados por el Ministerc de Agricutura y Desarrollo Rural,

13 Gesbonar e implementar el medelo Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la entidad, con el fin de garantzar
la prestacitn de ks servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminéstracidn del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Plan Macional de Desarrofio.

4. Polificas pdblicas agrania y del seclor

3. Desefio e implementacion de Politicas Poblicas

fi. Formulacin v evaluacion de provecios.

7. Planes y esquemas de Ordenamienio Teritornial,

B, Gestign Plblica,

8. Seguridad Inlormitica.

10. Tecnodogias de la informacion v de la comunicacion

11, Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
» Aprendizaie continuo « \ision esiratégica
o Orentacin a resullados + Liderazgo efectivo
+  Drentacidn al ususno y al ciudadano « Planaacion
« Compromiso con fa organizacion + Tama de decisiones
»  Trabajo en equipo Gestion del desarrilo de las
; i ’ PErsonas
Bl ol + Pansamiento Sisiémico
+ Resolucion de conflicios
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
THulo profesional en la discipling academica del niclen  Sesenta y cuatro {54) meses de expenencla prolesonal
basico del conocimiento en relacionada

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines. Ingenieria de
Sistemas, Telematica v Afmes, Ciencig  Folifics,
Relaciones Internacionates; Deracho v Afines, Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y Afines
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Titubs de posgrada en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del emplen.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacidn Académica Experiencia
Titwie profesional en la disciplina acedémica del nucleo | Selenta y seis (76) meses de ewperiencia profesional
hésico dal conocimiento en; relacionada

Administracitn; Ingenieria Indusinial y Afnes, Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingeniena de
Sisternas, Telemdética y Afnes; Ciencia Polifica
Relaciones Intemacionales; Derecho y Afines; ingenieria
Civil y Afines; ingeniaria Elactronica, Telecomunicaciones
y Afinas.

Titulo de posigrade en la modalidad de especialzacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por (@ ey
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DGJT-Director Técnico de Agencia-E4-03
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Cirecfivo

Denominacion del Empleo Director Tecnico de Agencia

Caodigo E4 Grado 03
Nimero de cargos planta global 4

Dependencia Direccian de Gestian Jurldica de Tiemas
Cargo del Jefe Inmediato Crrector General

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

Dirigir la implemendiacion de las polificas. planes programas v proyecios relacionados con Ios PrOCESOS S0Tancs y
formalizacin de la tierra, con el fin de dar cumglimiento a los objetivos y metas institucionales propuestos, acarde a o
estabiecido en los planes secloraes y el Plan de Desarmodio del Gobiarmna Nacional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Director General, en coondinacion con la Oficina Juridica y la Direccién de Gestion del Ordenameento
social de la Propiedad, los cntedos y lineamientos para adelantar ka gestidn de la formalizacién v los
procedimientos agrarios de clarificacion de la propiedad, extincion del dersche de dominio, recuperacion de baldios
ndebrdamente ccupades, deslinde de fierras de |z Nacian y ia reversion de baldios.

2. Dirlgir |a ejecucion de los componentes de formaizacidn de la propiedad rural y de procesos agranos adelantados
por |as dependencias a su cargo.

3. Impanir directrices a las Unidades de Geston Tertorial en la ejecucion de las funciones de competencia de la
Direcoian y de sus dependencias.

4. Analizary suministrar |a Informacion necesana a la Direccion de Gestion del Ordenamisnto Social de la Propiadad,
relacionada con la caractenizacion juridica de los predios

5. Aprobar tas rnutas juridicas necesarias para coregir las siluaciones informaies e imegquiares idenbficadas en fa
caractenzacion juridica de los predios

6. Resolver on segunda instancia, ks racursos gue se formulen en contra de las decisiones que lomen las
dependencias a su cango, an materia de formalizacion y de procesos agranios.

7. Gesfionar e implementar & modelo de sistema integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de
parantizar ia prestaciin de los senicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

4 Las demas funciones asignadas por la auloridad competente de acuardo con e nivel, |a naturaleza v & drea da
desampedo del carge

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Polltica de Colomia.

3, Plan Nacional de Desarrollo.

4, Poditicas publicas. agraria v del sector
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5 Disefio & implementacion de Politicas Fublicas,
&, Deracho agrano y admenistrative.

7. Gestion Publica.

8. Ofimatica

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

«  Aprendiza@ continuo + Visign estrategica

« Orentacion a resultades + Liderazgo efective

« Orentacitn al usuanao y al_ciu?dm'm « Planeaciin

»  Compromiso con |a organizacion « Toma de decisiones

»  Trabajo en equipo « Gestion del desarrolio de |as parsonas

= Adaptacion al cambio - Pensamiento Sistémico

+ Resolucion de confliclos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica el i Expariencia

Tituio profesicnal en la disciplina académica del niclkeo  Sesenta y cuatro (64) meses de expenencla profesional
basico del conocimeenio &n; relacionada

Derecha y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
refacionadas con las funciones del empleo.
Tarjata profesional en los casos reglamentados por @ lsy.

Vil ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Tiulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sefenta y seis (76) meses de experencia profesional
bésico del conocimiento en; redacionada.

Derecho y Afines; Ingenera Agricola, Forestal y Afines;
Economia

Tilule de postgrade en la modakdad de especializacion en
areas relacionadas con ks funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ey
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DAT-Director Técnico de Agencia-E4-03
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directive

Denominacion del Empleo Director Técnico de Agencia
Cadigo E4 Grado 03
Namero de cargos planta global 4

Dependencia Direccian de Acceso a Tieras
Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Acceso a Tierras

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implemenitaciin de planes v programas relacionados con al acceso, distribucion v aprovechamienio de feras

rurales. con el fin de dar cumglimiento a los objtives y metas institucionales, de acuerdo a o esfablecido en los
planes sectonales y &l Plan de Desamolio del Gobierno Nacional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Proponer a Director General, en coondinacion con fa Oficing Juridica v 1a Direccidn de Gestidn del Ordenarmiento
Social de la Propiedad, ios criterics y lineamientos para adelantar los procesos de acceso a berras, con &l fin que
se formulen come instrumentos de ecceso para sujetos de reforma agrana,

2 Propones al Dwvector General, en coordinacion con fa Oficina Jundica v la Direccion de Gestdn cel Ordenamenio
Sccial de la Propiedad, criterios v lineamientos para la administracion de los bienes fiscales patrimonales de la
Agencia y de las beras baldias de la Macion, desamolio o ejecucion de los procadimientos admenistrativos de
fransferencias de berras baldias, celebracidn de confralos de aprovechamiento de baldics con pariiculanes,
adjudicacion de baldios a enfidades de derecho plblico, consfitucion de reservas de baldios, seguimiento a los
procesos de dofacion de tiermas v al cumplimiento de las imitaciones denvadas de las adjudicaciones

3 Impadir direcinces a las Unidades de Gestida Terifonal en la ejecucidn de las funciones de competencia de &2
Direczion v de sus dependencias, conforme a los criterios y procedimientos establecidos

4  Analzar y suminisirar la informacidn necesaria a la Direcoon de Geslion del Ordenamiento S0cia de |8 Propiedad,
relacionada con |2 caracterizacion da las potenciales beneficiancs de los programas de accest a Derras y los
prodios baldios identificados, conforme 2 las disposiciones establecidas por la autoridad competente y [a
normatvidad vigente.

5. Aprobar las nulas |uridicas necesarias para generar acceso a tieras conforme a la caractenzacibn realizada en &
marco del barrido predial

8  Administrar los blenes inmuebles extnios con el objeto de mplementar programag para ef acceso a tara a favor
de sujetos de reforma agrana, de acuerdo 4 los procadimientos establacsdos.

7 (Gestionar la asignacion definfliva de bienes inmuebles rurales sobre los cuales recaiga fa accion de extincion de
darminia para destinarios a los programas de generacion de acceso & herras, de acuerdo a ka nomatwvidad vigente

B Adelantar y resolver, por delegacion del Director de la Agencia, actuaciones y procedimientos agministrativos
relacionadios con el acceso y administracion de tiemas.

% Resolver an segunda instancia los recursos gue e formulgn en contra de |as decisiones que lomen |33
dependencias a su cano, en materia de acceso y administracion de berras.
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10. Adelantar los procesos de adquisicion y expropiacidn de predios en los casos establecidos en la nomatividad
vigente, bajo los lineamientos dei Director de @ Agencia.

11. Dar los insumos para gue o Conseio Directvo determine los coienos mefpdologicos para e calouly de las
axtensiones constiufivas de Unidades Agricolas Familiares -LIAF-y para gue fije las extensiones maximas y
minimas por Zonas Relativamenta Homogénaas

12. Proponer ta delmitacion y constitucion de las zonas de reserva campesing v de desamollo empresarial para
aprobacidn del Consejo Directivo,

13. Hacer seguimienio & 13 ejecucidn de los procedimientos administratives para 1a delimitacidn y constitucion de las
TongEs de reserva campesina y Zonas de desarmollo emipresarial.

14, Gestionar e implementar el modelo de sisiema inteqrado de Gestion adoplado por fa endidad con el fin de
garantizar & prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

15. Las demas funciones sefialadas en |3 ley, aguellas que ke sean asignadas y las que por su naturaleza e
comespondan

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucion Polifica de Colombia.

2. Estructura del Estado colombiang.,

3, Plan Nacional de Desamollo

4, Mociones fundamentaies de Derecho.

B. Politicas poblicas agrana y del sector.

£. Disafo a implementacidn de Politicas Plblicas.
7. Planes y esquemas de Crdenamienio Termritosial

8. Gestidn Publica,
2 Ley de Victimas,
10. Ofimaica.
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
» Aprendizaje confinuo + \isibn estrategica
= Ornentacion a resultados - Liderazgo efectivo
L] E‘Eﬂmd l.tﬁuﬂlh ?dﬂuﬂﬂdﬂm . FIE”EEI:'.E'H
. -?umpn:rmm can la organizaciin « Toma da desikinnes
® rﬂhﬁj e E{H.Ipl;l : i
. Afskactioal e (>estion del desarrolio de las parsonas

+ Pansamiento Sstamico
v Resolucidn de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tituie profesional en la disciplina académica ded nickeo  Sesenta y cuatro (64) meses de expeniencia profesional
basico del conocimiento en; rafacionada.

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Inpenieria
Industrial y Afines; Ciencia Politica, Retaciones
Internacionales; Ingenieria Agricola, Forestal v Afines;
Agranomia; Geografia, Historia; Ingenieria Agrondmica,
Fecuaria v Afines, Ingenieria Civil y Afines; Inpenieria
Ambiental. Sanitaria y Afines.
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Titulo de posgrado en la modafidad de maesiria en ireas
relacionadas con las funcionas del emplen
Terpta profesional en los casos reglamentadas por la ley

Vil ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiule profesional en la discipina académica del nichee  Selenta v ses (78) messs de esperiencia profesional
bésico del conocimiento en: refacionada

Administracidn, Economia; Derecho y Afines; Ingenigria
Indusinal y Afines: Clencia  Politica, Relaciones
Intermacionales; Ingemeeria Agricoia, Forestal y Afines;
Agronomia, Geografia Historia, Ingenieria Agrondmica,
Pecuarla y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental. Sandaria y Afines

Titulo de postgrado en la modaiidad de especializacion an
areas relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta profasional en los casos reglamentados por (a ey,




2124

RESOLUCION Nej § g g deif) | FER /Y 2019 Heja N*28

“Por la cual s& actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

DAE-Director Técnico de Agencia-E4-03
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Emplao Director Tacnico de Agencia
Cadigo T Ed . Grado 03
Hmﬁnﬁ d«a cargos planta global )

Dependencia Cireccion de Asuntos Etnicos
Cargo del Jefe Inmediato Director General

[l. AREA FUNCIONAL
Direccién de Asuntos Etnicos

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar ol disefio o implementacion de estrategias, planes, programas v proyectos en matera de ssunios &micos, con
el fin de garantizar & cumplimiento de los objelivos propuestos referende a programas de fitwlacion colectiva,
constitucitn. ampliacion, saneamienio, y reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicion, expropiacion de femas
y mejoras para dotar de fiemas a las comunidades alnicas y los demas que s2an de su competencla acorde a ks
lineamientos v normativedad vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceriar con las comunidades negras o indiganas, a travas de sus instancias representativas, el plan de atencin
a las comunidades étnicas, en lo referente & programas de fitulacsdn colectiva, constitucidn, ampliacion,
saneamiento, y reestructhraciin de resguardos indigenas, adguisicion, expropiacion de Gemas y mejoras para dotar
de theras a las comunidades étnicas de conformidad con lo establecido en la Ley 160 de 1994 y Ley 70 de 1983

2. Concentar con las comunidades dnicas, 3 fravés de sus instancias representativas, los programas de clarificacion
y deslinde de sus tiemras,

1 Estabiecer, en conceracion con &5 comunidades Btnicas, parametros para determinar la funcion social de @
propiedad en los territorios &tnicos y responder por su diviigacion, sin peruicio de lo establecido para los pueblos
¥ comiznidades indigenas en el paragrafo 3 ded articulo 85 de la Lay 160 1994,

4, Proponer al Director General, en coordinacion con la Oficing Juridica v teniendo en cuenta la informacion que
genere [a Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, y lineamientos a fin de adelantar e plan
de alencion a las comunidades &Mnicas, & fravés de los programas de titulacion colactiva, constitucitn, ampliacidn,
saneameento y reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicion, expropeacion de berras y mejoras para dofar
de temras a las comunidades étnicas conforme a las normas iegales vigenies.

5 Proponer al Director General, en coordinacidn con |a Oficing Juridica ¥ teniendo en cuenta 8 informacion que
genere la Direccion de Gesbdn del Ordenamiento Social de la Propiedad, criterios v lineamienios para al
adelantamento de los procesos agranos de deslinde, clarficacdn de las tieras de las comunidades étnicas v
demarcacion de los terrlorios ancestrales y/o tradicionales indigenas, de conformidad con lo establecido en el
Libro 2 Parte 14 Titulo 20 del Decreto 1071 de 2015

6. Dirigir y hacer seguimianio a ka ejecucion de los componentes de acceso a fiermas en sus programas de titutacion
colectiva, constitucian, ampliacion, saneamisnto y reestructuracion de resguardes indigenas, pars dotar de bBerras
a las comunidades alnicas confarme a las normas legaes vigentes, adelantadas por las dependencias a su carga

7. Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de Ios procasos agranos de deslinde, clarificacion de las tieras de las
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comunidades efnicas y demarcacicn de ka5 temionos ocupados o poseldos ancestralmente yio tradiconaiments
por ka5 pueblos indigenas, de conformidad con lo establecido en el Libro 2 Parte 14 Titulo 20 del Decreto 1071 de
2015 adelantados por las dependencias a su cango.

B Resolver en segunda instancia, ks recursos que se formuien en contra de las decisiones que tome la Subdireccion
de Asuntos Etnicos.

8 Adeiantar los procesos de adquisicion y exproplacidn de predios en fos casos previstos en el litera a) del articulo
3 de la Ley 160 de 1984, modificado por el articulo 27 de la 1151 de 2007, bajo os lineamientos del Director de 13
Agancia

0, impartir directrices a las Unidades de Gesfidn Temitorial en la ejecusitn de las lunciones de competencia de |a
Direccitn y sus dependencas

11 Definir las meiodologias para la realizacion de log estudios socioBcONOMICOS y de lenencia de tierras de les
comumidades éfnicas

2, Propaner a la Oficina de Planeacion, ks objetvos y metas anuales en relacion con las funciones a su cargo, para
la edaboracion del plan estrabégico v de accidn anual de la antidad.

13. Realzar los procesos de coordinacion inter e intresectonsles que posibiliten @ integracion de accones
institucionales para atender a oS grupos etnscos en o tama ferrbomal

14. Suministrar a [a Direccion de Gestion de Ordenamiento Sociaf de la Propiedad, la informacion y Eneamienlos
Necesanos para que, en el desamollo de los numerales 4, 5 y § de! articulo 4 del presente decreto, se identifiquen
Ios temiionios atnicos que tienen presencia en [a fona

15. Suseribir, por delegacion del Director General de la Agencia, los coniratos y convenios de asistencia y cooperaciin
técnica y clentifica con enfes nacionales e intemacionales. necesarios para el cumplimiento de las funciones de la
Entidad.

16. Suministrar, gestionar v validar, en coordinacidn con la Subdireccion de Sistemas de Informacion de Tieras la
imfarmacion georraferenciada que se genene para &l frafamiento de los temas propios de & Direccidn de Asuntos
Enicos.

17. Las demas funciones asignadas por la autonidad competents de aceerdo con el nivel, [a naturaleza y el area de
desempeno ded cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Eslructura dal Estado

2. Constitucion Politica de Colombia.

1. Plan Nacrongl de Desamalio.

4. Polificas pablcas agraria y del sector

5. Desafio & implemaniacdn de Poliicas Publicas
fi. Gesfion Piblica

7. Ofmatica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
= Aprendzas conbnug * Yisian estrategca
+ Onentacidn & resultados * Liderazgo efectivo
«  Crientacin & usuano y al cudadang « Planeacian
. gmnlrmnisn con & organizacion - Toma de decisiones
- rabajo an equipo 5 . ]
s Adsptacie af camio Gestion del desarollo de as personas

* Ponsamento Slstemico
s Rasalucin de conflicios

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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Formacion Académica Experiencia
Thulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y cuabtro (64) meses de expenencia profesional
bésico del conocimiento en: relacionada

Administracion; Ingenieria industnial ¥ Afnes, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Clencia Politica, Relaciones
Internacionales; Anfropologia, Aries Liberales; Fsicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia, Historia,
Deracho v Afines; Economia

Tituln de posgrado en la modalidad de maesira en areas
ralacionadas con fas funciones del empleo
Taneta profesional en los casos reglamentados por i ey

Vil ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Thulo profesional en la disciplina académica del noclae | Sefenta y sels (T6) meses de expenencia profesional
basico del conocimienio en relacionada

Administracion; Ingenieria industrial y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia;
Sociologia, Trabajp Social y Afines; Geografia, Historia,
Derecho y Afines; Economia

Tiulo de postgrado an la modalidad de especializacidn an
éreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1 ley,
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SGEN-Secretario General de Agencia-Ef-03
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Empleoc Secretario Ganeral de Agencia
Codigo | | E6 Grado 03
Numero de cargos planta global 1

Dependencia Secrefaria General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la geston financiera, administrativa v de talenlo humano de fa enfidad, & través de fa adminsteacion y
optimzacion de los recursos econdmices, fisicos y humanos, garantizando la ejecucion y cumpbmiento de los obetives
nstiucionales, en concordancia con al objeto social y misional de [a Agencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir 3l Director General de la Agencia en la determmacion de las politcas, objetivos y estrategias raiacionados
con la administracion de |3 entidad

2. Dingir la eecucion de los programas y actividades refacionadas con [0S asuntos financieros y contables, servicios
administrativos, gestion documental, cormaspondenca y notifcaciones de ia entidad.

3. Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social, seleccion, registro v control,
capacitacion, incentivos y desarrolio del 1alente humano y dirgir su gestion

4. Impanir kos lineamientos para mantener actuaizado manual de funciones, requisitos y competencias da la Agancia.

5. Dingrr y coordinar las acclones para el cumphmients de las politicas, normas v las disposiciones que regulen los
procedimientos y tramibes da caracter adminsstrativo y fnanciero de la Agencia

b. Cpordinar la elaboracion y presemiacion del Programa Anual de Caja, de condormidad con as obligaciones
sdquindasg

7. Dingir la programacion, elaboracidn y ajecucion de los planes da coniratacion v adguisicion de sarvcios y obra
publica de la entidad, de manera articulada con los instrumentos de planeacion ¥ presupuesio

E. Imgariir ias insiruccionss para el seguimienln- 3 2 ejecucion de |os recursas asignados & ko proyectos de mverson
¥ para |a formulacon y sequimiento de proyectos de funcionamienio de fa Agencia

9. Administrar los sistemas de informacion, equipos, redes y herrameentas tecnoldgecas, brindando el soporte Wonico
para sU adecuado funcionamients,

10. Preparar en coordinacion con la Oficina de Planeacion, & Anteproyecto Anual de Presupuesto, de acuerdo con las
directrices que imparta el Ministero de Hacienda y Credito Plblico, el Deparamento Maciona! de Planeacion y &
Director General de la Agencia Nacional de Tierras, valando por su comecta y oporung presentacion.

11, Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento, custodia,
distribuclon de bienes meebles & inmuebles necesanos para el normal funcionamiento de fa Agencia, welando
ponque e Cumplan las normas vigentes matenas

12. Consoiidar los astados contables y ejecucsdn de presupuesio, de ia respectiva vigencia fiscal para |a rendicion de
la cuenta anual con destino a la Contraloria General de la Repdblica de acuerdo con los lineamientos imparidos
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par dicha enbdad,

12. Apovyar la orientacidn, coordmacian y ejercicio del contral adminisirative de laz dependancias de |a entidad.

14, Dirigir y coomdinar los estudios teenicos requeridos para modificar |a estrectura intema y |a planta de personal de (a
Agencia.

15, Gestionar y hacer sequimiento a la adecuada atencadn de |as solicitudes, quejas, reclamos y derechos de peficion
reaizados por los ciudadanos.

16. Coordinar la funcidn disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecidn a o establecido en las nommas vigentes.

17, Proponer iog lineamientos para la operacion de las vantaniilas de atencion e informacion ciusdadana en faz
Unidades de Gestion Temfonal, en las que la ciudadania tenga acceso a onentagion & informacsin sobre los
béenes y senicios ofrecidos por las enfidades del Sector de Agriculiura y Desarrolio Rural,

18, Gestonar e implementar el modelo de sislema integrado de Gestidn sdoptado por la enfidad con & fin de
garanfizar |a prestacion de los servicios con base an los procesos y procedimiantos vigentes,

19, Las demas funciones asignadas por la autoddad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de
desempafo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminisiracidn def Estado.

2. Constitucidn Palitica de Colombia

3. Plan Nacional de Desamolio,

4, Estatuto de Confratacion Piblica.

5. Estaluto Anbcorrupcion,

6. Gestion financiera, programacion y ejecucion prasupuestal

7. Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos en [as enfidades pablicas
8. Adminisiracian del Talento Humano secior pibico.

9. Ley general de anchivo,
10, Adquesicadn de bienes v @rlclua.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
» Aprendizae continug * \ision estratégica
»  Cientacion a resultados + Liderazgo efectiva
«  Orisntacin al usuano y al cudadano » Planescion
. ?m‘gammn con k8 organizacion « Toma de decisiones
=  Irabapen equipd p ;
. Adaotadin 5 carbi Gestidn del desamollo de las personas

« Pensamiento Sistémico
+ Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipling académica del niclen | Sesenta y cuatro (64) meses de axperiencia profesional
basico del conocimients en: relacionada,

Administracidn, Confaduria Publica. Economia; Deracho y
Afines; Ingenieria Industrial v Afmes. Ciencia Puolitica,
Refaciones Intemacionalas; [ngenieria de Sistemas
Telemabca y Afines; Psicologia; Ingeniera Electrdnica,
Telecomunicaciones v Afines.
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Titulo de posgrade en la medalidad de maeséria en areas
retacionadas con |as funciones del emplen.
Taneta profasional en |05 cases reglamentados por 13 ey

Vill. ALTERNATIVA

Fermacion Académica

Tituhy profesional en fa dsciplina acedamica del nicleo
basico del conocciméanio en

Administracibn; Contaduria Piblica; Economia; Derecho ¥
Afinas; Ingenieria Indusirial v Afines; Ciencis Politica
Ralaciones Internacionales; Ingenieria de  Sislemas,
Telematica y Afines. Psicologia, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.

THulo de posigrado en la modalidad de especializacion en
areas refacionadas con las funcionss del empleo
Tarjeta profesional n os casos reglamaniados por k3 lay

Experiencia

Setenta v seiz (76) meses de experencia profesional
relacionada,




|

RESOLUCION No.] J § 4 del 07 FER 9@ Hoja N*34

Por i cual se aclualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT"

SPO-Subdirector Técnico de Agencia-ES-01

Nivel Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector Técnico de Agencia
Codigo ES Grado 0

Mimero de cargos planta global 10
Dependencia Subdireccidn de Planeacidn Operativa

Director Técnico de Agencia Direccion de Ordenamiento Social de |a
Propiedad

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Planeacion Operativa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, disafiar y hacer seguimiento a la formulacion e implementacion de kos Planes de Ordenamiento Social de la
Propiedad de conformidad con los lineamientos impartidos por &l Director de Gestidn de Ordenamento Social de |z
Propiedad v I normatividad vigania,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acopiar v analizar |a informacion suministrada por las dependencias misionales con relacidn a la caracterizacion
temitorial, los potenciales beneficiarios de los programas de acceso a tierras, informalidad de la propiedad rural, falte
de clardad en los tiulos, predios inexplotados, baldios y demas Informacion relevanie producto de los barmidos
prediaies, con gl fin de ser ulilizada como insuma para efsborar kos planes de ordenamiento social de ia propiedad.
Realizar las acciones de coordinacion que se requieran entre fa Agencia y las entidades de nivel nacional y temtonal,
en el proceso de elaboracion de los planes de ordenameento social de [a propledad,

Elaborar Ins planes de ordenamiento social de |a propsedad a cargo de fa Agencia, bajo las direcirices de |a
Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de |a Propiedad,

Disefiar las mecanismos de coordinacién para la ejecucidn de los planes de Ordenamienio Social de ks Propiedad
Apaoyar 2 las Direcciones de Gestion Juridica de Tierras v de Acceso a Tiemras en la ejecucion de los planes de
ordenamients social de la propiedad.

Adetaniar las acciones de sequimienio a la implementacion v ejecucion de los planes de ordenamiento soclal de la
propiedad, de acuerdo con las metas e ndicadores trazados para cada plan

Las demas funciones sefaladas en la ley, aquellas que le s2an asignadas y las que por su naturaleza comespondan.

Cargo del Jefe Inmediato

P

ot

Lt Lo

=4

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucidn Pollfica de Colombia

3, Plan Macionat de Desarrallo.

4, Politicas publicas agranas y del sachor,

5. Disefo & implementacion de Politicas Publicas
6. Formulacion y evaluacion de proyecios,

7. Planes v esquemas de Ordenamiento Termitorial,
£, Gestidn Poblica.
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9. Segunidad Informatica

10. Tecnologias de la sformacion y de fa comunicacion,
11. Climatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

. .ﬁmndl.!z_l}a continuo * Vision estratégica
. "Jn_errtau:r:ﬂ a resultados + Liderazgo efectivo
« Orientacin al usuario y al cludadano « Planeacion
= Compromiso con fa organizacion + Toma de decsiones
: ;dﬁﬁrﬂa mmﬂlﬂﬂﬂ#camm + Gastion del desarmollo de ks personas

P « Pensamianto Sistémico

+ Resolucion de confliclos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experlencia

Titulo profesional en |a discipling académica del nucleo  Cincuenta y seis (56} mesas de expedencia profesional
basico del conocimiando en; relacionada.

Administracion; Ingenerla Industrial y Afines; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingeniera de
Sistemas, Telematica y Afines. Ciencia Folitica,
Relaciones Inemacionales, Deracho y Afines; Ingenieria
Civil y Afnes; Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones
y Afings.

Tituks de posgrado en la modalidad de maestria en areas
refacionadas con las furciones del emplec
Tarjeta profesional en |os casos reglamentados por [a ley.

VIll. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en 2 discipling académica del nicleo Sesenta y ocho (88) meses de expesiencia profesionat
basico dal condcimiants en: relacknada

Administracion; Ingenieria Industral v Afines; Economia
Ingenveria  Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia Fuolitica,
Relaciones Intemacionales; Derecho y Afines. Ingenieda
Ciil ¥ Afines; Ingeniaria Electrdnica, Telecormurcasones
y Afines

Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleg
Tanela profesional en los casos reglamentados por la ley.

G
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SSIT-Subdirector Técnico de_ ﬂig}enr:ia-Eﬁm —
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MNivel Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector Técnico de Agencia

Cadigo ES Grado 01

Nimero de cargos planta global 10

Dlpmdeﬁula: - Subdireccion de Sstemnas de Informacion de Tieras

Cargo del Jefe Inmediato mﬁ'{j&tnm de Agancia Direccion de Ordenameento Social de la

Il, AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Sistemas de Informacicn de Tierras

il PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar & implementar log sistemas de informacion de la Agencia y arbeular la ivteroperabeidad con el Sistema Nacional
de Gestion de Tieras, de conformidad con fa normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar & implementar las bases de dalos v los sistemas informaciin de [a Agencia y garaniizar su arboulacn &
inmeroperabilidad con Sistema Macional Gesfion de Tierras

2. Mantener acualizada la informacion que produzea la Agencia, que le permda su dispordbilidad, visuaizaciin,
BCOES0 Y USD para k& toma de decisonss

3. Racibir i informacién generada por las dependencias misonales a efectos de realizar los cruces que permean
identificar duplicdades en ia ejecucidn de los programas de acceso a fieras que ejecita |a Agencia

4 Incorporar a los sistemas de informacién que administre |2 Agencia fa infirmacion que genere &l Observatono de
Therras Rurales.

5 Mplicar mecanismes de evaluacion y seguimiento a los sisteras da informacion implementados y administrados
par la Agencia.

B Implementar y administrar &l Regisiro de Sujplos de Ordenamiento de ta Agencia Nacional de Temas, de
eonfoemidad con ta reglamentacion que expida la entidad,

7. Disefiar, mplementar v administrar el Sistema de informacian del Fondo de Tierras para |a Reforma Rural Integral.

8. Procesar y administrar la informacion de los baldicos de ka Nacidn con base en la informacion catastral v regestrad y

ta que suministren l&s dependencias misionales de la Agencia Nacional de Tierras.

Garantizar la aplicacién, en fa Agencia, de los estandares, buenas practicas y principios para la informacion

estatal

10. Realizar la coordinacion y ariculacion de los lineamentos ¥ procesos oe infrasstruciura tecnologica para el
dezamalio de bos sistemas da informacion para la gestion del ordenamiento social de |a propeedad

11, Elaborar el mapa de informacion instiucional que permita conlar de manera actuaizada y completa con los
procesos de produccion de informacian de la entidad.

12. Disefiar estrafegias, instrumentos y heramientas con aplicacion de Tecncloglas de la Informacion v las
Comunicacionas para brindar de manera constants y parmanente un buan servicio al ciudadano,

13 Déngir y onentar & desarmolio de los contenidos ambientes viruales requeddos para of cumplmient de las
funciones y obietivos de la Agencia.

14, Apoyar el desamolia y sostenimientn del Sistama Megrado de Gestion Institucional,

15. Organizar y mantener actualizada la informacion de la pagna web institucional an al marco del Gobiemo Digital o

ro
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nommatividad vigente

16, Las demas funciones sefialadas en la ey, aquellas que le sean asignadas y las que por su naluraleza
cofrespondan.

v. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constifucion Politica de Colombia,

3. Plan Macional de Desarrolio.

4. Politicas publicas agrasias y dal sector

§. Disefo & implementacion de politicas publicas.

B, Tecnologias de Informackon v [2s Comunicaciones - TIC.
T, Ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
»  Aprendizass conlinug = Vislon esiratégica
«  Dnenfacion a resuliados « Liderazgo efeciivo
+  Ornentacion al usuano y & cludadano « Plansacion
. ?:;hrrgﬁnﬁn Dcln la oroanizacion - Toma de decisionas
. n equipo & .
o | Eapkckbe sl oo 3esiion del desamollo de las personas

« Paasamiento Sistémicn
+ Rosotecidn da conflictos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
THulo profesional en 13 disciplina academica del nicleo | Cincuenta v seis (56) meses de experiencia profasonal
besico del conocimienio en; ralacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemalica y Afines; ingenieria
Civl y Afines; Economia; Adminstracion; Ingeneria
Indusirial v Afines; Derecha y Afines; Ingeneria Agricola,
Forestal y  Afines; Ingenseria  Electrinica,
Telecomunicaciones v Afines; Ciencia Politica, Refaciones
Intemacionales.

Tiulo de posgrado en fa modalidad de maesiria en areas
relacionadas con las funciones del emplen,
Taneta profesional en los casos reglamentados por 3 key

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Tiulo profesional en |a discipina académica del niclee  Sesenta y ocho [BB) maeses de experiencia profesional
basico del conocimaenio en relacionada.

Ingeniena de Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Civil y Afines; Economia; Adminisiracion; Ingeniena
Industrial y Afines; Derecho y Afines; Ingeniera Agricola
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Forestal y Afines, Ingenierla  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ciencea Polifica, Relaciones
Intemacionales.

Thulo de postgrado en la modalidad de especialzacidn en
argas relacionadas con las funciones del empleo.

Taneta profesional en los casos reglameniados por la ey,
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55J-Subdirector Técnico de Agencia-ES-01
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Directive

Dencminacién del Empleo Subdirector Técnico de Agencia

Cadigo ES Grado 01

Numero de cargos planta global 10

Dependencia Subdweccidn de Sequrdad Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Direcior Tecnico de Agencia Direccion de Gestion Juridica de Tiemas

Il AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Seguridad Juridica

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y hacer seguimiento a la gestion de (3 formalizacion y a a ejecucion de los proces0s agrarios de clarificacion,
eutincion dal deracho de dominic, recuperacion de baldios indebidamente ecupados, deslinde de tierras de 2 Nacion y
reversion de baldios, de acuerdo a los critenics establecidos por el Ministerio de Agricultura y Desarrolla Rural

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hagcer seguirmients a la gestion de la formafzacidn v a la ejecucion de los procesos agrarios de clanficacion
extinckin del derecho de dominio, recuperacion de bakdios indebidamente ocupados, deslinde de tiemas de la
Macion y reversion de baidios, que se adelanien en las zonas de barmdo predial focalizadas por & Mnsteno de
Agricuttura y Desarolic Rural.

2 Adelantar v decidic, en primera nstancia, los procesos agranos gue s inicken en las ronas localizadas por el
Ministerio de Agricultura y Desamollo Rural.

3 Velidar la informacion suministrada por les Unidades de Gestion Temilona con relacidon a fa caraclerizacion
territorial en materia de informalidad de |a propiedad rural, de inseguridad juridica scbre |a tierra y ofra informacion
relevante producto de |os barmidos prediates, con i fin de ser ulilizada como insumo para elaborar kos planes de
ordenamiento social de la propiedad rural,

4. Analizar y proponer las rulas juridicas para comegir las stuaciones informales e iregulares dentificadas en la
caracienzacion jridica de ios predios

5 Asesorary emdir conceptos téenicos en los lemas de competencia de |3 Subdineccion

8. Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen en contra de las decisiones que tomen las unidades
de gestion temitorial en los \emas de competencia de la Subdireccion

7. Las demas funciones sefaladas en la b2y, agquellas gue le sean asignadas y 135 que por su naturaeza

correspondan,

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura vy administracion del Estado

2 Constitucsdn Politica de Colombla

3. Plan Nacional de Desarrclo.

4. Polfticas pubiicas agranas y del sechor

5. Disefio & implementacion de Politicas Publicas
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6. Planes y esquemas de Crdenamiento Temitorial

7. Gestidm Pohblica,

8. Derecho agrano v administrabve,

8. Seguridad Informatica.

10. Tecnologias de la nformacion ¥ de la comunicacitn

11. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel

¢ Aprendizaje continuo * Visidn esiratégica
« Orientacion a resuliadas + Liderazgo efectivo
« Orientacion al usuano v al ciudadano s Planeacidn
. 1[_:mnplru'n'tsun:|m |a organizacion » Toma de decisiones
« Trabajo &n equipa + (Gestion del desarrolio de las personas
« Adaptacidn al cambio « Pensamienta Sistémico

+ Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Tiulo profesional en la disciplina académica def nickeo | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
bésics dal conocimiania en: retacionada
Derech y Afimes.

Tiuly de posgrade en la modaidad de maestria en areas
relacionadas con [as funciones del empleo,
Tarjeta profesional en los casos reglameniados por la ley.

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituko profesional en la discipina académica del nicleo  Sesenta y ocho (68) meses de experiancia profesional
basico del conocimbents en; relacionada,
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modaldad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por iz ley
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SPAGJ-Subdirector Técnico de Agencia-E5-01
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Directive

Denominacion del Empleo Subdirector Técmco de Agencia

Codigo ES Grado 0

Numerc de cargos planta giobal 10

Dependencia Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestidn Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Dwector Técnico de Agencla Direccidn de Gestidn Juridica de Tierras

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestién Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y decidir sobre los procesos agrangs, clanficacion de [a propiedad, recuperacion de baldios imdebidamente
ocupedos, extmcion del derecho de dominio y deslinde de lieras de la Nacon de la Agencia nacional de tiemas. de
conformidad con Ios Eneamientos v & normatividad vigents.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y decidic en pimera instancia los procesocs agranos de clanficacibn de |a propiedad, recuparacian de
baldios indebidamenta ocupados, extincion del derecho de dominio y deslinde de tierras de la Nacion que 2 la
fecha de entrada en operacidn de fa Agencia Nacional de Tierras se encuentren en framide y no hayan sido
resueltos por el Instituto Colombiano de Desamolic Rural

£, Adelantar y decid¥ &n primera instancla los procesos agrancs que se Iniclen por demanda fuera de las zonas
focafzadas por el Ministeno de Agricuttura y Desarmcilo Rursl,

3, Remitir a la Subdireccion de Seguridad Juridica los expedientes de procesos agranos iniciados por demanda que
58 encuentren en zonas que postenormente sean focalizadas para intervenciones por barrido por &l Ministero de
Agricultura y Desamaolio Rural

4. Las demas funciones sefialadas en la ey, aquellas que le sean assignadas y las que por su naturaleza
comespondan,

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucidn Politica de Colombia,

34 Plan Nacional de Desarrolio

4, Politicas pibicas agrarias v del sector,

b, Disefo e implementacion de Polibcas Publicas
&: Planes y esquemas de Ondenambenio Temtorial
T, Gestin Publica.

B. Derecho agrano y administrativo,

8. Seguridad Informatica.

10. Tecnologias de fa informacion y de 3 comunaCacion
11, Cfimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

«  Aprendizag continuo « Vision estrategica

»  Orientacion a resulados v Liderazgo afectivo

« Ovigntacion al wsuano y & cludadano s Planeacian

«  Compromiso con (3 organizacion « Toma de decisiones

. Trat:aﬁlgn Equipo « (3estitin del desarrolio de las parsonas

«  Adaptacion & cambeo + Pansamiento Sistamico

+ Resolucion de confliclos
Vil. REQUISITOS DE FORM ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Tiulo profesional en |a disciplina académica del nicec  Cincuenia y seis (56) meses de experiencis profesaonal
basico del conocimienio en; relacionada.

Dermcho y Afines; Inganieria Agricola, Foresta y Afines;
Economia.

Tituho de posgrado en la modalidad de maestria en &reas
relacionadas con s funciones del empieo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituloe profesional en 2 discipbng académica del nicleo = Sesenia y ocho (68) meses de expenencia profesional
basico el conotimiants en relacionada,

Derecho y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Economia.

Titulo de postarado en la modalidad de especiaizacion en
areas relacionadas con |as funciones del empleq,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ey
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SATZF-Subdirector Técnico de Agencia-E5-01
. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivel Directivo

Denominacién del Empleo Subdirector Técnico de Agencia

Codigo ES Grado 01

Numero de cargos planta global 10

Dependencia Subdireccion de Acceso a Tieras en Zonas Focalizadas
Cargo del Jefe Inmediato Director Técnico de Agencia Direccson de Acceso a Tiemas

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

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigr &l sequimiento a los procesos de acceso a tierss, comprendiendo los de asignackin dal subsidio Integral de
reforma agrana, |3 adjudicacion de bienes fiscales patimonisies adudicacion de baidios a personas naturales
contorme al regimen general pravisto an fa Ley 160 de 1804

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a los procesos de acceso a femas, comprendiendo los de asignacion del subsidio integral de
reforma agrana, l2 adjudicacion de bienes fisceles patnmoniales, adjudicacidn de baldios a personas naturales
conforme al régimen general previsto en ta Ley 160 da 1984, y a los regimenss especiales de adudicacibn que s
establezcan en reservas especiales de bahdios, la suscripcion de conirates de explofacion v en general formas
aernatvas de dolacion de beras que se formulen como instrumentcs de acceso para sujetos de reforma agrana
que s& adelanten en las zonas de bamido predial focalizadas por el Ministerio de Agriculiura v Desamolio Rural

2. Validar la informacion suminisirada por las unidades de gesticn ftemitonal refacionadas con los potenciales
beneficiarios de programas de acceso a fiema, con e fin de ser utizada como insumo para elaborar los planes de
ordenamiento social de la propiedad.

1. Analizar y proponer |as rutas jridicas para dotar de tierras a los potencisies beneficiarios de astas dentificadas en
aif procaso de barido pradial,

4. Asesorary emilir concepios teonicos en los temas de competencia de ks Subdireccion

5. Resolver en pnmera instancia, los procedimientos de acceso & tieras que se adelanien en |as zonas localizadas
paor &l Ministerio de Agricufiura v Desarrallo Rural

§. Resolver en segunda instancia, los recursos que 58 formulen en contra de las decisionas que fomen (38 Unidades
de Gestion Territorial en ks temas de competencia la Subdireccian,

7. Las demas funciones sefiaiadas en la bey, aquellas que le sean asignadas ¥ les que por su naluralera
correspandan

V. CONOCIMIENTOS

1. Consbifucion Politica de Colombia.

2. Estructura def Estado colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrolio,

4. Nociones fundamantales de Derecho,
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5 Politicas plbiicas agrana y del sector,
6. Disefio & implemantacibn de Politicas Plblicas.
7. Planas y esguemas de Ordenamienta Territadal

8. Gestion Plblica.
8. Ley de Viciimas.
10, Ofimatica
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
»  Bprendizap continuo « Vigitn esfratégica
«  Crientacion a resultados « Liderazgo efectivo
«  Orientacion al usuano y al ciudadano « Planeacidn
»  Compromiso con |a organ@acion + Toma de decisiones
= Trabajo en equipa + Gestion del desarmolio de \as personas
. Adaptacion a cambio B e
|+ Resolucibn de conflicios
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Tituly profesional en la disciplina académica del niclea  Cincuenta y seis (56) meses de expenencia profesionsl
bésico del conocimienta en; relacionada.

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Inemacionaies; Economia, Ingenseria Agricola, Forastal y
Afines; Ingenieria Industral y Afines; Administracidn.

Tituka de posgrado en |8 modalidad de maestria en aeas
relacionadas con las funciones del empleo.
Taneta profesional en kos casos reglamentados por la ley,

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titula profesional en la disciplina academica del nicles  Sesenta y ocho (68) meses de expenencia profesional
basico def conocimiento en; reiacionada

Deracho vy Afines; Ciencia Polifica, Relaciones
Intemacionales; Economia; Ingenieria Agricola, Foresial y
Afines; Ingeneria Industrial y Afines; Administracicn

Titule de postgrado en ls modalidad de especializacibn en
areas relacionadas con kas funciones del emples
Tarjeta profesional en hos casos reglamentados por a ley
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SATDD-Subdirector Técnico de Agencia-E5-01

| IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Directiva
Denominacion del Empleo Subdiractor Técnico de Agencia
Codigo ES Grado 01

Numero de cargos planta global 10
Dependencia Subdireccion de Acceso a Tiemas por Demanda y Descongestion

Cargo del Jefe Inmediato Director Técnico de Agencia Dirsccidn de Acceso a Tierras

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y decidir los procedimientos y actuaciones administrafivas de scceso a lerras en materia de adjudicacion de
subsidio integral de reforma agraria, adjudicacion de baldios, bienes fiscales patnmoniales y programas especiales de
dofacion de berras fijados por el Gobierno Nacional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Adetantar y decidir los procedimientos y actuationes administrativas de acceso a lieras, adjudicacion de subsidio
ntegral de reforma agrada, fitulacon de baldios, adjudicacion de bienes fiscales patimonsales y adjudicacion de
bienes en cumplimienio de los programas especiales de dotacion de tierras fijadas por el Gobiemo Nacional, gue a
la fecha de enfrada en operacion de la Agencia Nacional de Tierras se encuentren &n ramite y no hayan sdo
resueltas por el Institudo Colombliano de Desarmolio Rural

2 Adelaniar y decidir los procedimienios y actuaciones administrativas de acceso a terras en matana de adjudicacion
de subsidio integral de reforma agreria, adjudicacibn do baldios, bienes fiscales patrimonigles y programas
especiales de dotacian de berras fijados por el Goblerno Nacional, gue se inicien por demanda fuera de las zonas
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,

3. FRemitir 3 la Direccién de Acceso a Tharas, los expedientes de titulacion de baldios inictados por demanda que sa
gncueniren en Zonas que posteriormente sean focalizadas pera intervenciones por bamdo por el Minsteno de
Agricufiura ¥ Desarrollc Rural.

4 Solicitar 2 la Direccidn de Asunios Etnicos, dentro de los procedimienios de tiulacion de baidios, ta certificacion
sobie |a exiglencia de soliciludes de filulacian colectiva en favor de mmuni::ladgs éfnicas de conformidad con el
Paragrafo 2 del articulo 214.10.5.3 del Decreto 1071 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo Agropecuano, Pesquero y de Desarrallo Rural,

5 Las demas funciones sefialadas en fa ley, aguellas gue & sean asignadas y 1as gue por su naturaleza
correspondan.

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucion Palitica de Colombia

2 Estructura ¢l Estado colombiano.

3. Ptan Macional de Desamolio,

4. Nociones fundamentales de Deracha,
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5. Politicas pabécas agrana y del sector,
fi. Disefio & implementacion de Politicas Pibiicas.
7. Planes ¥ esquemas de Ordenamiento Termforial,

H. Gasllén Piblica
8. Ley de Viclimas
10. Ofmatca.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
»  Aprendzaje continuo « Visitin estralégica
=  Orientacion a resuftados » Liderarge slective
»  Oventacion al usuano v & civdadano + Planeacion
. $m1p_mmiau carn la organizacion » Toma de decisionas
. en equipo . -
S : M g e

I.* Resolucion de conflicios

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencla
Thulo profesional en la disciplina académica del niclea  Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en; relacionada.

Derecho y Afines; Economia; Chencia Politica, Relaciones
Intemacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingeniera Industrial y Afines: Administracion

Thtulo de posgrada en |la modalidad de maesiria en reas
redacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamentadas por a key.

Vill. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titwio profesional en la disciplina académica del nicleo  Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional
bésico ded conacimienio an: relacionada

Derecho v Afines; Economla; Ciencia Politica, Relaciones
Infernacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria industrial y Afines; Administracion

Titulo de postgrado an la modalidad de especialzaciin en
areas refacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por (3 ley.




RESOLUCION l-n:-.1 gyy del (} 7 FER JUTy2019 Hoja N*47
“Por la cual se acfualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para los emplecs de ila planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT™
SATN-Subdirector Técnico de Agencia-E5-01
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOD

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo Subdirector Técnico de Agencia

Codigo E5 Grado 01

Numero de carges planta global 10

Dependencia Subdireccion de Administraciin de Tierras de la Nacion
Cargo del Jefe Inmediato Director Técnico da Agencia Direccion de Acceso a Tiemas

I, AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacién
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adminisirar ios bienes fiscales pafrimoniales de la Agencia y |as tierras baldias de la Macitn de conformidad con los
critencs y ineamientos establecides por [a Agencia y |a normatividad vigents.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Administrar los bienes fiscales patimoniales de la Agencia y las tieras baldias de |a Macion de conformidad con
ios critenios v linsamientos impadidos por el Direclor General v los procedimientos administratives adoptados para
& gfacio.

2. Celebrar los contratos de aprovechamianto de bakdios con parbculares, por delagacion del Diractor de la Agencia

3. Adjudicar los baidics a ias entidades de derecho pdblico de conformidad con la Ley 160 de 1994 y las normas que
ia reglamenten, modifiquen o susttuyan,

4. Proponer la dalimitacian y constitucion de reservas especiales de baldios de conformidad con fo estabiecido en &l
articiile 76 de la Ley 160 de 1904, para aprobacion del Consejo Directivo de la Agencia,

5 Adelantar y decidir los procedimientos y actuaciones administrativas de condicidn resolutona, caducidad
administrativa y los demas que se estabiefcan como limilaciones a la propiedad, derivados de los procedimientos
de adjudicacidn,

6. Adelantar v decidir los procedimientos de constituciin de reglamentos de sabanas y playones comunales, de
conformidad con los Bnearmientos y criterios adoptados por i Agencia.

7. Provectar los actos adminisirativos para |a delimifacion y constituzion de ias zonas de resana campesng v I0nas
de desamollo empresanal de conformidad con los procedimiantos establecidos pasa el afecto.

B, Adelantar los estudios tecnicos para delemminar los criterios metodolbgicos de calcule de las exiensiones
constitutivas de Unidedes Agricclas Familiares -LIAF-,

9 Realizar los estudios tecnicos para delerminar las exlensionas maximas y minimag por 2onas relativaments
homogéneas, para delerminar el tamano de las Unidades Agricolas Familiares -UAF-.

10. Las demas funciones sefaladas en la ley, aguellas que le sean asignadas y las que por su naburaleza
codraspondan.

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitecian Politica de Colombia,

2. Estructura del Estado colombiano.

3. Plan MNacional de Desarrollo.

4. Nociones fundamentales de Deracha,
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5, Politicas pblicas agrania y del sector

6 Disafio & implementacadn de Politicas Plbiicas.
7. Planes y esguemas de Ordenamiento Termanal
8. Gestidn Plblica.

9, Ley de Victimas
10, Ofimadica.
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
s Aprendizajg confinuo « Vision estratégica
«  Orientacidn aresultados + Liderazgo efectivo
«  Orientacion al usuanio y al ciudadano + Planaacion
: ?mp_rmn'm 'xl'" la-organizacion + Toma de decisiones
« Trabajo en equipo : s
o Aductecliei sl Gantio (estion del desamolio de las personas

+ Pensamiento Sistémico
v Resolucidn de conflicios

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacian Académica Experiencia
Titwlo profesional en 1a disciplina academica del nucles  Cincuenta y seis (56) meses de sxperiencia prolesional
basico del conoimsents an: retacionada

Administracion; Economia; Ingenieria Industnal v Afines;
Ingenieria Adminstrativa v Afines; Derecho y Afines;
Agronomia;, Geografia, Histora, Ingenieria Agronomica,
Pecuara y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanftaria y Afines, Ciencia Palitica, Relaciones
Institucionales; Ingenseria Agricola, Forestal y Afines

Tituio e posgrado en fa modalidad de maesiria en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjata profesional en los casos reglamentadas por i ley

Vil ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Sesenta y ocho (68) meses de experencia profesional
Thulo profesional en la discipling académica del niclen  relacionada.
basico dal conocimiento an

Administracidn. Economia; Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administratva y Aflines, Derecho y Afines;
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Agronomia; Geografia, Histora; Ingenierla Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines. Ingenieria
Ambiental, Sanitana y Afinag; Clencla Pefitea, Refaciones
Institucionates; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Titulo de postgrado an la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con [as funciones del ampeo.
Tareta profesional en las casos reglamentados por la ley.
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SAE-Subdirector Tecnico de Agencia-E5-01

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo sutrd.irﬁmr Técnico de Agencia

Codigo E5 Grado 01

Numero de cargos planta global 10

Dependencia Subdireccin de Asuntos Etnicos

Cargo del Jefe Inmediato Director Técnico de Agencia Direccitn de Asuntos Etnicos

Il, AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Asuntos Etnicos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de atancidn y de legalizacion de Berras a comunidades indigenas ¥ neqras
teniendo en cuenta la funcion social de kas beras de estas comunidades v con &! fin de garantizar & cumplimiento de
ko5 obsetivos propuestos acorde a los lineamientos v la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar &l plan de atencion 8 las comunidades étnicas, en lo referente a programas de fitulacion eolectiva,
constitcion, ampliacidn, saneamients y reestruchuracidn de resguardos indigenas, previo concepto ded Ministaro
de Inferior, adquisicion, expropiacion de tierras y mejoras para dotar de fiermas a las comunidades étnicas canforme
a|a Ley 160 de 1984 y sus decretos reglamentarios.

4. Preparar proyectos de acuerdo para analisis y decisidn del Conseio Directivo, segin ko previsto en &l Libro 2. Paste
1 Titulo 7 del Decreto 1071 de 2015

3. Epecutar los procesos para al deslinde y Ia clarficacion de fas tierras de las comunidades éinicas conforme a las
narmas legales wigentes.

4. Ejecutar programas y proyectes en el componenie de legalizacin de tiemas a comunidades indigenas y negras

5. Proponer las metodologias para la realizaciin de Jos estudios socioecondmicos y de tenencia de fierras de lag
comunidades atnicas

6. Verificar &l cumplimisnts de ks funcion social de las flerras de las comunidades étnicas.

7. Adelantar las funciones relacionadas con @ proteccion de las tierrss y temitorios peupados o posaidos
ancestralmente yio tradicionaimente por fos pueblos indigenas, de conformidad con el Libro 2 Parte 14 Titulo 20
del Decrato 1071 de 2015,

8 Las demas funciones sefialadas en la ley, aguellas que le sean asignadas v las que por su naturaleza
comespondan.

V. CONOCIMIENTOS

1, Constitucion Polibca de Colombia

2. Plan Macional de Desamolic

3. Politicas pliblicas agrana y del sector.

4. Disefo e implementacidn de Politicas Piblicas.
5. Gestibn Plblca
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g MNociones fundamentales de Derecho
7. Ley de Victimas.
8. Ofimatica

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
= Aprendizag contnug + Wisan estrategica
»  Ornentacion a resultados » Liderazgo efectivo
»  Onentacion al usuanio y al cludadano « Planescian
: T:ramttal npluenm;q?;:la Grganizacon + Toma de decisiones
) R P + Gestibn del desarrolio de las parsonas

+ Pemmamiento Sstemico
« Hesalucion de conflichoy

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tituly profesional en la disciplina academica del nicleo  Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
basico del conocimienta en: relacionada

Adminsstracion, Ingenseria Industrial y Afines: Ingenieria
Boricola, Forestal v Afines: Ciencia Polifice, Relacionss
Infemacionales, Antropologla, Ares Liberales; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia, Historia
Deracho y Afines; Economia,

Titulo de posgrado en |8 modalidad de massiria en aneas
relacionadas con ks funciones del empleo
Taneta profesional an los casos reglamentados por la lay.

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titwia profesional en |a discipling académica de! nucleo  Sesenta y ocho (63) meses de experencia profesional
bassco del conocimianto en relaciorada

Administracian; Ingeneria Industrial v Afines. Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Chencia Politica, Relacionas
Indermacionales; Anfropoiogia, Ares Liberales; Psicologia;
Sociologia, Trabejo Social y Afines, Geografia, Histora
Ceracho v Afines; Economia,

Titulz de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Taneta profesiona! en los casos reglamentados por (a lay,




2019 Hoja N*52

RESOLUCION No. 199 gdnin 7 EER 2019

“Bar la cual se actualiza y unifica ol Manual de Funciones y de Campetarr_c'fss Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

STH-Subdirector Técnico de Agencia-E5-01 _
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacion del Emplec Subdirector Técnico de Agencia
Codigo ES Grado 01
Nimero de cargos planta global 10

Dependencia . Subdireccion de Talento Humana
Cargo del Jefe Inmediato Secretans General de Agencia

il AREA FUNCIONAL
Subdireccitn de Talento Humano

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de apoyo ded talents humano, en sus componentes de planeacion, gestion y desamolio gua reguans |a
entidad, con & objelo de faciitar el cumplimiento de la mision de la Agencia, en concordancaa con la normatividad
wigente y las politicas institucionales en a matena,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la adopcidn de politicas y 13 ejecucion de programas v proyectos relacionados con la administracion ded
talanto humano de la Agencia, de conformidad con |as nommas legales vigentes.

2. Liderar la formulacitn, ejecucion y evaluacion de los planes estralégicos v programas para ka gestion del [ahento
humano en sus fases de ingreso, permanencia y retiro de los servidones de la Agencia, de conformidad con las
nomeas legales vigenies

3. Gestionar la reafizacidn de procesos de seleccion de personal de la Agencia, de conformidad con ka8 normas
wigenies.

4. Dingir los procesos de disefio, adminisiraciin v evaluacion de los programas de formacion, capaciacion,
incantives, bienestar y sequnidad y salud en ol trabajo de los servidores pablicos de la entidad, de acuerdo con lo
previsto en el Plan Nacional de Formacidn y Capacitacion y nomatividad vigente.

5. Coordinar y apoyar, en conjunto con ta Oficina de Planeacion, &l procedimients relaclonade con los acuerdos de
gestidn que suscriban los gerentes plblicos de 12 entdad, de acuarda con lo previsto en la normatividad wgente y
procedimientos intemas.

#. Coordinar o proceso de gestion documental en ¥minos de custodia, sistematizacion y actualizacion de las
historias kaborales da todos |os senddones de la Agencia.

7. Gestonar |a elaboracidn del plan amual de vacanies de la enfidad con desting al Departamento Administrativa de fa
Funcita Plblica.

8, Asesorar al Direclor General en epercicio del control administrativo en relacidn con el talento humano,

9. Ejercer |3 secrefaria técnica del comié de convivencia y conciliacidn laboral y de la Comisidn Personal de i3
Agencia con fundamento en 128 disposicionss lagales.

10, Dirigir y verificar los procesos relacionados con |2 incorporacidn de novedades de personal de liquidacion y pago
de salarios, prestaciones sociales y demas emolumenios

11, Analizar, proyactar y revisar los documentos relacionados con las affiaciones a Entidades Promotoras de Salud,
Fondos de Pensiones y Cajas de Compensacion Familiar,

12, Apoyar el desarrolio y sostenimiento Sistema Inegrado de Gestida Institucional.
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13, Las demas gue s& le asignen y que comespondan a la naturaleza del empiag.,

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminlstracidn del Estado,

2. Constitucign Politica de Colombia.

3. Plan Macional de desarrolio

4. Politizas pablicas agranias y del sector

5. Disefo @ mplementacion de politices publicas.

&, Estatuto de Contratacion Plblica.

T. Estaiuto Antcomupcion

B, (zesbon Plblica

8, Conocimiantos en construccion y medicidn de indicadores
0. Pian Instifucional de Capacitacion, bienastar y estimulos
11, Evaluacidn del desempeno y acuerdos de gestitn,

12, Principios de carrera adminisirativa,

13, Gestidn por competantias.

14, Acoso laboral.

15, Sistema General de Sequndad Social

16, Regimen prestacional y salanal de los empleados piblicos.

17, Ofimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
«  Apendizae continuo * \fision estratégica
«  Drentacion a resultados » Liderazgo efectivo
o Drentacion al usuanio y al ciudadano « Plansacin
. ?;”h““”m con |3 organaacion « Toma de decisiones
. ajo en equipo P
o Akl Canb Gestian del desarrolio de |as parsonas

« Pansamignts Sistemico
+ Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Cinceenta y seis (56) meses de expenencia profesional
Tiulo profesional en la discipina academics del nuciec  relscionada
basico daf conocimiento en:

Administracion; Economia; Ingenieria Indusiria y Afines
Ciencia Politca, Relacionss Intemacionales; [erecho y
Afines; Paicologia.

Tituky de posgrado en |a modalidad de masstria en dneas
relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta prolesional en los casos reglamentades por la sy,
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Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituby profesional en la disciplina académica del nicleo  Sesenta y ocho (BB) meses de experiencia professonal
hasico del conocimiento en; relacionada

Administracion; Economia; Ingeniera Indusinal y Afines,
Clencla Politca, Refaciones Internacionales, Derecho y
Afines; Psicologia.

Tituko de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relaconadas con las funciones del empleo.
Tareta profesional en los casos reglamentadios por la ey,
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SAF-Subdirector Técnico de Agencia-ES-01

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Directivo

Denominacidn del Empleo Subdirecior Técnico de Agencia
Codigo ES Grado 01
Nimero de cargos planta global 10

Dependencia Subdireccion Administrativa y Financlera
Cargo del Jefe Inmediato Secretario Ganeral de Agencia

IIl. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, ejecutar y conlrofar la prestacibn de los senvicics administrativos y financieros de la Agencia, con el fin de
gergntizar gl dptimo funcionamiento y cumpdmienta de la Subdireccion, de acuerds con ka nomatvidad vigente y las
politicas institucionales en la matera, en cumadmiants con los princizics de fransparancia, economia y oportunidad,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer a la Secretaria General la adopcion de poliices, objetves y estrategias relaconadas con la
administracion de recursos fisicos v financierns de la entidad,

2 Participar en [a elaboracion del anteproyecto de presupuasto de (8 Agencia.

3. Elaborar &l Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC), de acuerdo con las nomas legales vigentes v las
politicas establecidas por Minsterio de Hacienda y Publico y solictar el PAC mensual

4 Distribur ¢l presupuesto de funcionamiento, coordinar y conirolar la efaboracion ¥ tramite de tas solicitudes de
adicibn, modificacién y traslados presupusstales, de conformidad con e Estatulo Orgémeco de Presupuesto y las
normas gue lo reglamenten.

5 Controlar [a ejecucion del presupuesto, expedir los certificados de disponibilidad presupuestal, los registnos

presupiestales y efectuar los demas tramifes presupuestaies que ke comespondan para desarmollo de ks funciones

de la Agencia, de conformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto y las normas que lo reglamenien

Llewvar Ia contabilidad general de-acuerdo con normas legales y elaborar los estados financiencs

Preparar boletines, informes y documenios que se requeran para |a reedicion de cuentas intema y externa.

Coordinar y controlar el manejo de las cuentas bancarias, encargos fiduciarios ¥ cajas menores que se ¢feen enia

entidad y efeciuar las operaciones relacionadas con el manejo de los recurses financieros, velando porgue s€

inviertan &n condicipnes que garanticen liquidez, saguridad y rentabibidad.

Adelantar los registros en el SIIF y velar por su comecta aplicacion,

10, Responder por la presentacion oportuna de las declaraciones sobre informacion tributania que solicita la Direccion
di Impuestos y Aduanas Macionales - DIAN

11, Elaborar los informes de ejecucidn presupuestal, financiera y contable requeridos por la enfidad, Conladuria
General la Nacién, el Ministerio de Hacienda y Cradilo PUblco v oz organismos de control

12, Eecutar y supenasar los procedimientos de adguisician, almacenamiento. custodia, manienimiento y disinbucion
de los bienes necesarios para el buan funcionamignto de |8 entidad

13. Desamollar y administear los servicios y operaciones administrativas de servicios generales, almacen @ mventanos
de 2 antidad.

R -

£
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14. Dirigir, coondinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con kos proveedores v |2 adguisicion de bienes y
SEMICIOS

15. Garantizar el aseguramiento y proteccidn de kos bienes patrmoniales de |a entidad.

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

17. Reaalizar inventario de bienes nmuebies, muebles y vehiculos, y mantenerio actualizada,

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

19. Elaborar los estudios previos y de mercado necesarios para realizar la confratacion requenda.

20. Administrar la gestion de archivo y comespondencia de todos los procesos y areas de |a entidad.

1. Geslionar e impiementar & modelo de sistema integrado de Gestion adoptado por |8 entidad, con el fin de
garantizar la prastacion de los servicios, con base an las procasos y procedimiantos vigentas.

21 Las demas que s le asignen y que comespondan a la naturaleza de |a dependencia

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion def Estadn

2. Constilucidn Politica da Colombia

3. Plan Nacional de Desamaollo,

4. Disefio e implementacion de politicas publicas.
E. Estatuio da Condratacion Pablica.

6. Estatufo Anficormupcion

7. Gesfion Publica.

B. Conocimientos en construccidn y medicion de indicadores
0. Adguisicidn de bienes y senicios.

10. Estatuto organico del presupuesio.

11, (asto publico y ecucion presupuestal

12. Programa Anual Mensualzado da Caja.

13, Medidas de austerdad en el gasio plbiico

14, Gesbdn Docurmental.

15, Contabiidad publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
+  Aprendizaje continug + Visidn esiratégica
« Orientacidn a resultados + Liderazgo efectivo
= Onentacidn & usuario y-all cludadano * Planeacion
. E.m-gurrﬁn con [a organizacion « Toma de decisiones
- ra pﬂ'l'r . i
- mﬂiﬂﬂﬁ : Gestion del desarmlio de las personas

* Pensamiento Sstémico
* Resolucon de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titwlo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cincuenta y seis (56) meses de experencia profesional
basico del conocimientn an; redacionada

Economia; Administracion; Contaduria Plblica; Ingenierfa
Industrial y Afines; Derecho y Afines Ingenieria
Electrbnica, Telecomunicaciones y Afines.
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Titulo de posgrado en ia modalidad de maesira en areas
relacionadas con (as funciones del emplen.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ley

VIil. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Tiulo profesional en la disciplina académica del nocleo | Sesenta y ocho (68) meses de experencia profesional
basico del conotimiento en: relacionada

Economia; Administracion; Contaduria Pablica: Ingenieria
Industrial y Afiees; Derecho y Afines; Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines

Tilulo de postgrado en la modatidad de especiaizacion en
areas relacionadas con |as funciones del empleo,
Tarjeta profesional en (0s casos reglamentados por la key,
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NIVEL ASESOR

PLAN-Jefe de Oficina de Agencia-G1-06
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asasor

Denominacion del Empieo Jefe de Oficina de Agancia

Codigoe G1 Grado 06
Nimero de cargos planta global 4

Dependencia | Oficina de F'hr;azlﬁn

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Planeacion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar ia efaboracion del Plan Esfratégico Institucional, 18 actusiizacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo, &l
anteproyecto de presupuesto, €l Plan de Accidn Insfitucional v la planeacion del Sistema Integrado de Gestion, que
parmita el cumplimiento de los abjatvos misionales de la Agencia, conforme a los lineamientos dictados por [a autondad
competanta,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, administrar y promaver el desamollo, implementacion y sostenibilidad del Sistema Integrado de Planeacidn y
Gestion de la Agencia Macional de Tieras.

7. Asesorar al Direclor de la Agencia y a las demas dependencias en la formulacion, ejecucion, sequimento y
evaluacidn de [as politicas, planes, programas y provecios onenfados al cumplmiento de los objetvos
instucionabes de |a enhidad,

3. Defmr direcinces, metodologias, nsiumenlos y cronogramas para la formidacion, ejecucin, seguimients y
evaluaciin de los planes, programas y proyecios de la Agencia Nacional da Tiemas.

4, [Elaborar, en coordinacion con 1as dependencias de ls Agencia Macional de Tierras, el Plan de Desamolio
Institucional, con sujecidn al Plan Nacional de Desarrolio, los planes estratégicas v de accion, el Plan Operativo
Anual ¥ Plurianual de Inversiones, ks Planes de Cesarrolio Administrative Sectonial v someterios a aprobacion det
Director de la Agencia

3. Hacer el seguimsenio & I8 ejecucion de la politica y al cumplimiento de fas metas de los planes, programas y
proyectos de ka Agencia Nacional de Tierras,

6. Praparar, consofidar y presentar, en coondinacion con (@ Secrataria General, el antaproyecto de presupuesto, asi
como |8 programacion presupuestal pludanual de la Agencia, de acuerdo con fas directrices que imparta el
Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico, el Departamento Nacional de Planeacidn y el Director de la Agencia.

/. Establecer, conjuntaments con las dependencias de la Agencia, indicadores para garantizar el control de gestibn a
los phanes v actividades de |a entidad

4. Realizar &l seguimienio a |a ejecucion presupuastal de |a entidad, gestionar las modficaciones presupuestales a
los proyectas de imvarsion v adelantar el framite ante el Ministenio de Hacienda y Crédito Plblico y el Departamenta
Nacional de Planeacidn, de conformidad con &l estalulo organico del Presupuesio y las nommas que o
raglamanten.

% Hacer el seguimiento y evaiuacion a la gestion insblucional, consolidar el informe de resuftados vy preparar los
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Informes para ses presentados ante las instancias compelentes.

10. Estructurar, conjuntamente con las demas dependencias de la Agencia Macional de Tierras, los informes de
gestion y rendicion de cuenias a la ciudadania y someterios a aprobacion del Director de |a Agencia

11. Ejercer la Secretaria Tecnica del Comitd Insttucional de Desamolio Administrativo de conformidad con las normas
que regulan la matéda,

12. Uiderar, coordinar, y evaluar los programas y proyecios de cooperacion intemacional presentados par las
dependencias de la Agencia Macional de Tierras, slendiendo a los lineamientos impartidos por ls entidad
compedente

13. Desefiar, coordinar y adminisirar la gestdn del nesgo en las diferentes dependencias yio procesos de la entidad
con la periodicidad y la oportunidad requeridas

14. Gesfionar @ implementar el modelo del sislema integrade de Gestdn adoptado por la entidad con el fin de
garantizer ks prestacicn de los servicias con base &n los procesos y procedimientos vigantes

15. Las demas funciones asignadas por |a autonidad competente de acuerdo con el nivel, ka naturaleza y el drea de
desempeno ded camo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Constitucion Politica de Colombia,

3. Plan Naciona de Desamoiio.

4. Planeacion estratégica y presupusstal.

5. Disefo & implementacion de politcas pOblicas

6. Fermulacion. evaluacion e impacts de proyecios.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
= Aprendizaje continug » Confiabilidad tecnica
= DOrnentacion & resuftados + Creatividad e innovacian
« Dnentacion al usuario y al_-:lud;;:sm v |niciativa
. ?”T”“H oan la organizacicn + Construcendn de refaciones
« Trahajo en equipo . .
. Ad e ol Gt Conocimientn del entomo

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titwio profesional en & discipling académica del nicleo  Cincuenta ¥ un (31) meses de expenencia profesonal
basco ded conpeimiento en relacionada.

Ingenieria Industrial ¥ Afines, Economia, Administracidn
Clencia Politca, Relaciones Infemacionales; Ingenieria de
Gistemas, Telemalica y Afines; Ingemseria Electronica,
Telecomunicaciones v Afines; Ingeniera Administrativa ¥
Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de pogtgrade en la modalidad de especializacion en
greas relacionadas con las funciones del emplen.
Tarata profesional en los casos reglamentados por ia ley
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Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la distiplina académica del niclea  Setenta y cinco (75) meses de experiéncia profesional
hasico del conocimiento en: relacionada.

Ingenseria Industrial y Afines; Economia; Administracion;
Ciencia Politica. Relaciones Infernacionales; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenierta Elacironica,
Telecomunicacionas y Afines; Ingenierla Administrativa y
Afines; Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por (2 ley.
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QJUR-Jefe de Oficina de Agencia-G1-06
|. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina de Agencia

Codigo &1 Grado 08
Numero de cargos planta global 4

Dependencia Oficina Jurldica

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Il, AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar |05 asuntos juridicos de |3 entidad, mediante fa realizacidn de estudios de caracler legal; conceplos v
respuestas juridicas, de acuerdo a la normatividad vigente y lineamientos instiucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General de la Agencia y a las demas dependencias de fa entidad en los asunios juridicos de
compedencea de la misma.

2. Reprasantar judicial y extrajudicaiments a la Agencia en los procesos |udiciales y procedimientos administratives
&n los cuales sea parte o terceno interesado, previo otorgamiento de poder o delegacion del Director Genaral [a
Agencia.

3. Eercer vigilancia sobre [a actuacion de los abogados externas que excepcionalmente contrate |3 Agencia Nacional
de Tierras para defender sus interesas,

4. Ejercer fa facuitad del cobm coactivo frente a ias tasas o confribuciones, muitas y demas obligaciones a favor de (3
Agencia, ajustandose para elio a la normatvidad vigente sobre |3 materia.

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

& Dirigir la interpretacion v definir los criterios de aplicacion de las nommas relacionadas con |3 mision y la gestion
institucional,

7. Esludiar, concaptuar yio elaborar bos proyecios de actos adminisirativos necesanos para la gestion de la enfidad,
coordinar la notificacion de los mismos, en IDs casos en que se requiera, y Bevar &l regisiro, numeracion ¥ archivo
de foda produccicn normabva de ka enbidad,

8. Atender y resolver las consullas y peliciones de cardcler juridico elevadas a la Agencia y por las diferenies
dependencias de ia entidad.

8 Atender y rescher las acciones de tulela, de grupo, cumpbmignta y populares y demas acciones constitucionales
an las que se haga parte o tanga interés la Agencia Nacional de Tierras.

10. Recopilar y mantener actualizada |a informacion de las normas constitucionales, legales y reglamentasias y ia
jurisprudencia relacionada con las competencias, mision institucional, ebjetivos y funciones de la Agancia Macional
de Tierras.

11, Establecer estialegias de prevencion de daio anijuridico v panticipar en ia definicion de los mapas de nesgos
juridizos de ia enbidad.

12, Adelaniar o coondinar con olras enbdades, segln saa el caso, los procesos de expropiacion de pradios, mejoras y




RESOLUCION Nn1 93 g del [] 7 FEB ?mgz«nm Hoja N*62

“Por la cual 5o actualiza y unifica el Manual de Funcionas y de Compelencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

senidumbres de propedad rural privada o piblica, cuando se requieran para el cemplimiento de la politica de
accesn 3 temas.

131, Gastonar & implementar &l modelo del sistema integrade de Gestion adoptado por |a entidad con & fin de
garantizar |a prestacion de los servicios con base en [0S procesos v procedimientos vigenies.

14. Las demas funciones asignadas por i3 autondad compedenta de acwerdo con & nivel, |a naturaleza y el area de
desampefo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

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

J: Plan Maciona de Desarrolio

4, Politicas pblcas agranas y del seclor

§. Deracho agrano y administrativo

6. Danecho plblico

7. Derecho constitucional

8 Codigo contencioso adminsstrativo

8. Cédign ganaral del proceso

10. Codigo del procedimiento cl

11. Codigo disciplinario dnico

12 Actuaciones adminisirativas v judiciaies
13. Delitos contra la administracidn publica
14, Estatuto Anti Cormupcibn

15. Estatulo Al tramites

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Per nivel
s Aprendzag continug + Confiabilidad thcnica
«  Oriertacion a resufiados + Creatividad e innovacion
»  Orientacion al usuario v 2l ciudadano v |niciativa
. ?-nmprmn'm i bl + Construceion de relaciones
« Trabapo en equipo , -
. Adupiaciinal camdid Conocimiento del entormo

ViIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica Experiencia
Tiule profesional en la discipling académica dal nicleo  Cincuenta ¥ un (51) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en; relackanada
Derecho y Afines

Tiulo de posigrado en la modalidad de especializacidn en
gress relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVA
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Formacion Académica Experiencia

Titulp profesicnal en la disciplina academica del nicleo  Sefenta y cinco (75) meses de experiencia profesonal
bdsico del conocimiento en relacionada

Derecho y Afines

Taneta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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OCI-Jefe de Oficina de Agencia-G1-06
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina de Agencia

Cédige Gi Grado 06
Numero de cargos planta global |

Dependencia Odicina de Control Intemo

Cargo del J_afe Inmm:il;h i | Diresctor Genaral

Il, AREA FUNCIONAL
Oficina de Contral Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Rsasorar ka planeacian, ejecuciin y seguimienta del Sistema de Control Internc de la entidad, con el fin de prevenir
posibles riesgos que puedan afestar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y promover el desarrolio
organizacional, en concordancia con |a nomatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dingr y organizar la venficacion y evakacion del Sistema de Contral Interno del Agencia Macional de
Theras.

2. Verficar que of Sistema de Control Intemo, esté formalmente establecida dentro de la Agencia v que su ejercicio
sea infrinseco al desamclio de las funciones de todos los cargos y en particular, de agquedis que tengan
responsabilidad de mando.

3. Verificar que los confroles definidos para log procesos y actividades que desarrolla la Agencia Nacional de Tierras,
56 cumplan por parte los responsables de su ejecucion.

4. Verificar que los controles asociados con todas ¥ cade una de las actividades de la Agencla, estén adecuadaments
definidos, sean apropiados y se mejoren pemmanentements.

5. Velar por &l cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procediméentos, planes, programas, proyecios y metas de
|la Agencia Nacional de Tierras y recomendar los ajestes necesanos,

B. Senirde apoyo a los directivos en e proceso de loma de decissones para oblener los resultados esperados

7. Venficar kos procesos relacionados con &l manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacian de iz
Agencia Nacional de Tiemas y recomendar oS comectivos Que Sean Necesanas

4 Fomentar una cultura dal autocontrol que contribuya &l mejoramiento continuo an el cumplimeento de ls mision
msttucional,

9. [Evaluar y verficar |a aplicacion de fos mecanismos de parficipacion ciudadana, que en desarollo del mandato
Constitlucional y legal, disefie la Agencia Nacional Tiemas,

10 Mantenar parmanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la Agencia
Macional de Tierras, dando cuenta de las debildades detectadas v de las fallas en su cumplimients.

11. Publicar un informe pormenonzado del estado del control interno de la Agencia Nacional de Tierras en |a pagina
weh, de acueerdo con ks normatividad vigente

12 Asesorar y aconsejar a las dependencias de k3 Agencia Nacional de Tierras en la adopcidn de acclones de
mejoramiento & indicadores que surjan de las recormendaciones de los entes externos de control,

13, Vigilar a las dependencias encargadas de recibir, ramitar y nesolver ks quejas, sugerencias, reclamos v denuncias
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que los cludadanos formulen y que se refacionen con el cumplimiento de la misién de la entidad y rendir &l Director
General de la Agencia un Informe semestral.

14. Pener en conocimiento de los organismos competentes, ka comisidn de hechos presuntaments imegulares da los
que conozca en desarrollo de sus funciones.

13. Asesorar & Director General de fa Agencia Macional de Tierras en fas refaciones institucionales y funcionaies con
I0s organismos de control

16. Actuar como interlocutor frente & los organismos da conirol en desarrolio de las auditorias que los miemos
practiuen sobre la entidad, y en |a recepcion, coondacion, preparacion y enlrega de cualquier infarmacian a fa
entdad que b requeers,

17, Liderar y asescrar a las dependencias de la entidad en la dentificacion v prevencidn de los riesgos que puedan
afectar el logro de sus objetivos

18. Desarmollar programas de auditoria de conformided con ls naturaleza obieto de evaluacion, formulands las
obsarvationes v recomendacionas perinantes

18, Gestionar & implementar €l modeio del sstema integrade de Gestion adoptado por la entdad con el fin de
garantizar |a prestacion de los servicios con base en 108 procesos y procedimientos vwgentes

20. Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel, |3 naturaleza y el drea de
desempafio dal cango.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracién del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarmollo

4. Disefo e implementacion de Politicas Plblicas.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

6. Norma Teécnica de Calidad en la Gestidn Pablica

. Modelo Estandar de Control Interno pasa el Estado Colombiana -MECI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par nivel
«  Aprendizae continuo + Confiabilidad ecnica
»  Cfentacion a resultados v Creatividad e innovacian
w  Dmentacion al uswano v 8l ciudadamo + |niciativa
: ?'mﬁﬂ con a organizacice » Construccidn de refaciones
W r EMJUEX) . frna
e 6 4l cambic Conociments del entorno

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en ia discipling acadarmica del nicleas  Cincuenia ¥ un (57) meses o expenencia profesional
basico del conpoimianto en; refacionada.

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

Titulo de posigrado en la modalidad de especialracidn en
araas relacionadas con [as funciones del empleo.
Tarjeta profesional en (oS casos reglamentados por (3 ley.
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' VIl ALTERNATIVA

Formacidn Académica Experiencia
Tiulo profesional en la discipling academica def nuckeo  Sedenta y cinco (75) meses de expenencia profesional
bégico del conocimbanio en; relacionada.

Adminstracion; Derecha y Afines; Ciencia Polifica,
Relaciones  Intemacionales; Economia;  Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en |os casos regiamentacos por (3 ey
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OIGT-Jefe de Oficina de Agencia-G1-06
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina de Agencia

Codigo G Grado 06
Nimero de carges planta global 4

Dependencia Dficina del Inspector de |a Gestion de Tiemras
Cargo del Jefe Inmediato | Director Genera

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar |2 elaboracion de planes, programas y proyectos que promusvan la implerentacion de gstratagias en materia
de fransparencia y anticormupcion, con el fin de prevenir imegularidades en Ia gestion de la entidad, de conformidad con
los lineamientos establecides v la nomatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer politicas, estralegias e indicadores de transparencia al Disector de |a entidad.

2. Ejecutar bajo fa direccion del Diractor General de fa Agencia las politicas y estralegias en materia de transparencia
¥ lucha contra la corrupcion dentro de la entidad,

3. Proponer mecanismos y herramientas preventivas para el foftalecimiento institucional, participacion cludadana,
control social, rendicion de cuentas, acceso a ka informacion v transparencia

4. Impartic drecirices para organizar y mantener actualizado el portal de Trasparencia de la Agencia,

2. Infermar &l Director General sobre cualguler imegulandad y hacer las recomendaciones a ks que haya lugar

6. Rendir un informe semestral al Presidente ¢ |a Republica con copia al Director General de fa fgenca, sobre &l
seguimienio 2 [a gestion de la Agencia

7. Informar de sus actividades al Director General e iniciar actividades de seguimiento a fa gestion de |a Agencia por
iniciativa propia o por soliciud del Cireclor de 2 agencia.

4. Acceder a la informacion que administre [a Agencia que s2 requiera para o cumplimients de sus funcionss,

9. Dssefiar y coordinar la implementacion de Iz estralegias planteadas en la lucha confra cormupcian, bajo las
direcirices del Director de a entidad.

10. Adelantar el analisis de resgos infemos y extenos de commupcion en el ejercicio de las funciones de ks entidad y
proponar estralagias para su mitigacian,

11, Realizar recomendaciones que parmitan mejorar la calidad de los servicios a carge de la Agencia,

12, Hacer seguimiento a la implementacion de |os estandares en materia de senicio al cludadang,

13, Disefar an coordinacion con las dependencias competentes & Plan Anficorupcion de 18 entidad, para ks
aprobecion del Director Ganeral de la Agencia y coordinar su implemerntacion

14, Gestionar e implementar & modelo del Sistema Integrade de Gesticn adoplade per [a entidad con el fin de
garamizar [a prestacion de los servicios, con base en los procesos v procedimienins vigentes

15, Las demas funciones asignadas por la autoridad competanie, de acoerdo con el nivel, la naturaleza v el area de
GEsampeho,
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V. CONOCIMIENTOS

1, Estructura y adminisiracson del Estado

2 Constituchdn Politica de Celombia

3. Plan Nacsonal de Desarollo

4. Politicas plblicas agrarias y del secior

5. Disefio & implementacstn de Politicas Publicas.
. Estatuto anti comupcién

7. Delitos contra la administracion publica

8. Cédigo de ética y buan gobiemo

9. Indicadores de Gestian

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
»  Aprendizae continug « Confiabilidad tecreca
»  Orientacion a resultados + Creatividad e innovacion
¥ {.‘tlnma:xjn al usuEo ¥ a_clm:rmn v |niciativa
»  Compromiso con | organizacion - Construccidn de relaciones
4 TR U O « Conocimeento del entoma
« Adaptacion & cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica ~ Experiencia
Tiulo profesional en la discipling académica del nicleo = Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
hasico del conocimianio en; relacionada.

Administracion; Sociologia, Trabajp Social y  Afines;
Derecho v Afines; Ciencia PFolibica, Relaciones
Internacienaies; Ingenieria Industrial y Afines; Economia,

Titulo de postarado en la modalidad de especializacion en
dreas relacionadas con 1as funciones del emplen
Taneta profesional an 108 casos ragiamantados por |3 lay.

ViIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nitlen  Selenta y cinco (75) meses de experiencia profesional
bésico del conocimignto en: relacionada.

Administracidn; Sociologia, Trabajp Social vy Afines;
Derecho y Afines, Ciencia Politica,  Refaciones
Intemacionales; Ingenieria Industrial y Afines; Econcmia.

Tarjeta profesional en los CASOS feglammmus par Iale-_,l.
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NIVEL PROFESIONAL

PLAN-Gestor-T1-17
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesicnal

Denominacion del Empleo Gesior

Codigo T Grado 17
Numero de cargos planta global 2

Dependencia Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmeadiato Quien ajorza la suparvision directa

. AREA FUNCIONAL
Oficina de Planeacion
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Faracipar en la formulacion, seguimiento v evaluacidn de planes, poliicas y programas de acuendo a los lineamientos
de |a dependencia y los parametros nacionaes del sector

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Onenfar a la depandencia en el andlisis de las polieas del Goblerno Macienal, para que permita conducir poliicas
planes ¥ programas que cumpdan &l desarcdic de los objetivos de la entidad de acuerds a los lingamesnios
estabiecidos,

¢ Preparar en coondnacdn con lag demas dependancias; el plan estratagico de ks Agencia y realizar seguimesnio y
evaluacion, conforme a los procedimientos establecidos

3. Asesorar y reafizar acompafiamiento a |as dependencias de |a Enfidad sobre ka formulacion e implemeantacion del
Plan de Accion condorme & los procedimenios sefiatados

4 Disefiar y comunicar kos esquemas & instrumentos para el manejo, el sequimienio y evaluacion del Plan ée Accion
de la entidad, de conformidad con ko pardmetros establecidos,

5. Coordinar la etaboracion de los informes requeridos por los entes de control y demés autoridades, de acuerdo a los
requenmientos intemos y externos de la Agencia,

f. Elaborar y proyectar el Marco de Gastos de Mediano Plazo de I Entidad conforme a los procedimientos
gstablecidos v a la normatividad legal vigente.

7. Elaborar la programacion presupuestal de la ofetta instiucional en coordinacion con las dependencias
invlucradas de conformidad con los procedimientos definidos pars tal fin,

8. Proyactar y socializar los lineamientos, estrategias y politicas de programatidn, seguimsento y evaluacion de
metas, conforme & ios sefialamientos del supenior inmadialo.

9 Coordingr y adelantar los Repones Unicos de Avance de |a Gestion de acuerde a la metodologia establecida y a
los resuitados oblenidos en su aplicacion.

10. Gesfionar & Implementar e modelo del sistema integrado de Gestibn adoplado por la entidad con el fin de
garantizar la prestacion de los senvicios con base en oS poOCes0s y procedimientos vigeries.

1. Las demas funciones asignadas por la auloridad competents de acuerdo con el nivel, la naturaieza y &l area de

desempefic del cargo

V. CONOCIMIENTOS
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1, Estructura y administraciin dal Estado,
2. Constitucidn Patitica de Colombia.

1, Politicas plblicas agrarias y del sector
4. Plan Nacional de Desamallo

5. Formulacidn y evaluacion de proyeclos.
§. Planeacién esiratégca y presupusstal

7. Disefio e implementacion de indicadores

8. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
«  Aprendizaje continug « Aporte tecnico-profesional
« Orentacitn & resulfados  Comunicacion efectiva
. Eﬂ'laﬂl:a:it:n al usuario y al ciudadano « Gestién de procadimientos
»  Compromiso con la organizacion + Instrumentacion de decisionss
»  Trabajo en equips
«  Adaplacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Sical ighal Emultnd-i -~
Tiule profesional en la discipling académica del nickeo | Cuarenta (40) meses de experencia profesional
basico del conocimenio en. refacionada

Administracibn, Economia; Ingenieria Industrial v Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines; Ciencia Polifica,
Relaciones  Intermacionales, Agronomia,  Ingeniaria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Medicina \elerinana;
Ingemeria Agricola, Forestal y Afines.

Tituio de postgrado en la modatidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleg.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

VIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituky profesional en la discipling académica del ndcleo = Sesenta y cuatro (64) meses de expenencia profesional
basico del conociméenio en; relacionada

Administracion, Economia; Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria: Administrativa y Afimes; Ciencia Politica,
Relaciones  Intemacionales; Agronomia;  Ingeniera
Agrondmica, Pecuara y Afines, Medicing Veterinara,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Tareta profesional an los casos reglamentados por 1a ley
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CJUR-Gestor-T1-17
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Cadigo ™ Grado 17
Nimero de cargos planta global 2

Dependencia Donde se ubigue & cango

Cargo del Jefe Inmediato (Juien ejerza ia supenvision directa

Il AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Aricular y coordinar el desarrolio de los procesos judiclales. estrajudicales y administrativos de fa Agencia, pars
asegurar el cormecto desempeno de los mismos, conforme 2 las disposiciones establecidas por el supenor jerarguico y
sequn & marco normativo y legal vigante,

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion juridica de la Agencia, dentro de los procesos relacionados con derecho labaral,
administrativo y asuntos inferinstitucionales del sector, atendendo a las disposiciones del superior jerdsquico y
conforme & los ineamientos astablecidos por la Agancia,

£, Articular y supenisar el desamolio de los procesas judiciales, extrajudiciales v acciones constitucionales en los que
sea parie la Agencia, de acuerdo a Ios procedimientos establecidos,

3. Asesorar en las demandas en las que haga parle la Agencia v proyectar las contestaciones de las mismas, dentro
de los 1érminos legaies establecidos y aconde a ia normatividad vigenta,

4 Coordinar el desamolio de |a ruta juridica de |as sentencias informando el fallo proferido en primera instancia ¥ las
medides 8 tomar, stendiendo 3 los Ineamientos establecidos por la Agencia

5. Dar aconocer a @ Direccion General v sus dependencias, las demandas o acciones constitucionales instauradas
En su contra, con &l fin de tomar (25 medidas necesanas centro de los ¥rminos estableciics y salvaguardando (08
intereses de la Agencia

6 (Gesfionar la presentacion de alegatos de conclusion y analisis de fallo en primera instancia y sentencia en
sequncla instancia, de acuerdo a fo establecido en cada caso y acorde a [ normatividad vigenle & intereses de la
Agencia.

7 Coordinar la elaboracion vy trémite de resoluciones. contratos. convenios y demas &cios administrativos que deban
someterse @ consideracion de las instancias pertinenies, seguni [0S terminds eslabiecidos por 12 ley ¥ B
normatividad wigente.

8. Gestionar @ implementar el modelo del sistema integrado de Gestion adoptado por |2 entdad con el fin de
garantizar ka prestacion de kos senvicios con base en los procesos y procedimientos vigentes

8 Las demas funciones asignadas por la autondad competenie de acuerdo con el nivel, |2 naturaleza y el drea de
desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Estructura y administrecian del Estado

2. Canstitucion Politica de Colombia

3, Plan Nacional de Dasamolio

4. Derecho agrano ¥ adminisirativo

5. Derecho pubkco

&, Derecho constitucional

7. Codigo contencioso administrativo

8. Codigo generd del proceso

8, Cadigo del procedimiento civi

10, Actuaciones adminisirativas y judiciales
11. Delitos contra & adminisiracidn publica
12. Estatuto Anti Corrupcion

13. Estatuto Anti tramites

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendizag continuo + Apore tAcnico-profesional
+  Orientacion a resulados + Comunicacion efectva
»  Orientacion al usuano y al ciudadano + (Gesfion de procedimientos
»  Compromiso con la arganizaciin » Instrumentacitn de decisiones
» Trabap en eguipo
«  Adaptacidn &l cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Acadamica il & Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
bésico del conocimienio en: refacionada.
Derecho y Afines.

Tituba die postgrado en la modadidad de especializacion en
areas relacionadas con las funcionas del emplao
Taneta profesional en los casos reglamentados par la ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titwlo profesional en la disclpling acadamesa del nicles . Sesenta y cualro [64) meses de sxpenencia profosional
basico del conocimiento en; relacionada,
Deracho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |8 ley
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SAF-Gestor-T1-16
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Emplec Gastor

Codigo T1 Grado 16
Numero de cargos planta global 1 |
Dependencia Donde se ubigue el carge

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supenvsion directa

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Urentar los procesos administratives, presupuestales, financiercs y contables, asi como los movimientos reallzados en
las cuentas de la Agencia, con el fin de contribur al andksis y ejecucidn oportuna de los recursos, de acuerdo a los
ineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al superior inmediato, en |a formulacion, coordinacion y ejecucién de las actividades propias del drea
contable, de acwerdo a los ineamienios estableckdos.

£ Revisar, validar y controlar contablemenie el proceso de degreciacidn de la Propiedad, Planta y Equpo de la
Agencia Nacional de Teerras, de acuerdo a la nomatividad vigente.

3. Revisar los registros de las operaciones de los procescs de epecucion presupuestal y flujo de recursos, reaizando
sequimiento y controd ded presupueste aprobado, conforme 2 los procedimientos establecidos

4. Orientar y pariicipar en la elaboracion de la ejecucion presupuestal comespondiente a gastos y fuies de efectivo, 2
fin de controlar, evabuar y hacer seguimiento a ka planeacidn y ejecucidn del plan de requerimientos y programacién
del gasto.

5, Omenlar y revisar la elaboracion de la ejecucian de las cuentas por pagar para el control y seguimiente de las
migmas, de acuerde & lo establecido por &l Superior nmediato.

©. Realizar la revision, registro y control de los pages efectuados por los convenios interadministrativos, siguiendo los
lingamientos del superios inmediato

7. Participar en |3 planeacibn de la gestion de recursos financieros de la entidad de conformidad con las directrices
estalrecidas para el sactor

8 Preparar, elaborar y comunicar el presupuesto de funcionamiento de la entidad en parficipacion con las demas
dependencias y niveles de concanacion, confome a [a nomatividad wganta y los Ineamentos de |a depandencia

% Realizar la gestidn tributaria, por medio de! Sistema Integrado de Informacion Financiera y demas gue le sean
asignados, teniendo en cuenta la nomatividad vigente.

10. Preparar, elaborar y proyectar los Informes presupuestales, fnanciercs y contables requendos por los entes
eelemos, Contaduria General de |a Macion, Ministério de Hacienda y Credito Piblico, y organismos de conirol, de
acuerdo a los plazos v lineamientos estableckos.

11. Resolwer |as consultas y requermientos de las demas dependencias, relacionadas con temas financiers,
brindando informacion oporiuna y confiable, acorde & las necesidadas y procedimientos.

12. Orientar y revisar los informes financieros v contablas de fa entidad, con el fin de vedficar el complimients de
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parametros y la informacion suminisirada, en concordancia con los procedimientos Y lineamientos
cormespondienies.

13, Proyeciar, desarmollar y recomendar |85 scacnes Que deban adogtarse para el logre de los objetives de la
dapendencia, conforme & los ineamientos establecidos.

14, Gesfionar e imglementar & modedy de sistema integrado ce Gesfion adoptado por la enfidad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigemas,

15 Las damas funciones asignadas por 2 autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleze y el area de

desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estruchera y administracion del Estado

2. Constitucitn Politica de Colombia

3. Plan MNacional de Desarralio

4. Formulacibn y evaluacion de proyectos

5 Estatuto Organico Presupuestal

6. Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para fas enfidades publicas
7. Contratacibn Piblica

B, Raquisitos de perfeccionamiento, legalizacitn y ejecucion de contratos

8. Aspectos bésicos sobre contratos civiles ¥ comerciales

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprendizag@ continuo + Aporte tecnico-profesional
»  Onentacion a resultados « Comunicacian efectiva
= Orentacion al usuaro y al cludadano + Gestion de procedimientos
+  Compremiso con la organizacian » Instrumentacion de decisiones
=  Trabajo en equipo
» Adaptacion & camiio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tilulo profesional en la disciplina académica del nicleo  Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
biésion del conocimiento en; relacionada

bdministracion; Contaduria Poblica; Economia; Ingeniena
Industrial y Afines,

Tituko de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empled,

Tareta profesional en los casos regiamantados por [a ey,

Viil. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiancia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y un (G7) meses de experiencia profesional
béisico del conocmiento an; relacionada.
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Administracidn; Contaduria Piblica; Economia; Ingenieria
Indusirial y Afings

Taneta profesional en los casos reglamentados por ia ley.
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PLAN-Gestor-T1-12
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gastor

Codigo T Grado | 12
Numaro de cargos planta global 10

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Culen ejerza la supendsion directa

l. AREA FUNCIONAL
Oficina de Planeacion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, seguimsento y evaluacion de planes, politicas v programas de acuerdo a los ineamientos
de la dependencia y los parametros nacionales del seclor,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la preparacion en coordinacion con las demas dependencias, del plan estratagico de la Agancia y realizar
seguimienio y evaluacion, conforme a kos procedimsnios estabiecidos.

2, Onantar y realizar acompafamiento a las dependencias de | Entidad sobre |a formulacion & implemantacion dal
Pian de Accidn conforme a los procedimientos sefialados

3. Disefiar y comunicar log esquemas @ instrumentos para el manejo, el seguimiento y evaluacdn del Plan de Accion
de la enfidad, de conformidad con los parametros establecidos,

4. Participar en la etaboracidn de los informes requaridos por los entes de control v demas autoridades, de acuerdo a
los requenmientos intemos y externos de la Agencia.

5. Apoyar la edaboracion de la programacion presupuestal de la oferta institucional en coordinacion con las
dependencias involucradas de conformidad con los procadimentos definidos para tal fin,

6. Proyeciar y socializar los Eneamientos, estralegias v politicas de programacion, seguimienio v evaluacian de
metas, conforme & los sefaamientos del superior inmediato

7. Participar en la generacion de los Reportes Unicos de Avance de la Gestion de acuerdo a la metodologia
establacida y a los resiltados oblenidos en su aplicacion,

8. Gestionar & implementar & modelo del sislema integrado de Gestidn adoptado por la entidad con el fin de
garantizar la prestaciin de los senvicios con base en los procesos y procedimientos vigentes,

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competents de acuerdo con el nived, la naturaieza y el &mea de
desempefio del cargo.

¥. CONOCIMIENTOS

1. Estructura ¥ adminstracion dal Estado,
£ Consfitucion Politica de Calombia

1 Politicas plblicas agranias v del sector
4. Plan Nacional de Desarrolio

5. Formulacidn y evaluacion de proyectos.
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fi. Planeacion estratégica y presupuestal
7. Disano & implementacion de indicadores
8. Ofimatica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

»  Apendizage continuo

¢ Uentacion a reswtados

»  Cmantacién al usuano v al ciudadano
« Compromiso con ta organizacian

=  Trabap en equipd

«  Adaptacidn al cambio

Por nivel

+ Aporte tecnico-profesional

+ Comunicacion efectiva

+ Zestion de procedimiantos

* Insirumentacion de dedsiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica
Tituky profesional en k& discipling académica del niclec
basico del conocimiento en:

Admenestracion; Economia; ingenieria Industnal y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relaconadas con 1as funciones del ampleo,
Tarjata profesional en los casos reglamentados por la ey

Experiencia
Veinficinco (25) meses de experencia profesional
relacionada

VIii. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo profesional en la discipling académica del niclec  Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profiesional

bésico del conocamiento en
Administracion; Economia; Ingenieria indusinal y Alines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por laley.

retEcionada,
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UGT-Gestor-T1-12-1
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gastor

Cadigo 1 Grado 12
Numero de cargos planta global 10

Dependencia Donde se ubigue &l cago

Ea.rgn del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestian Territarial

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Azpsorar juridicamente el desamollo de 05 procedimianios adminisirativos del erdenamiento social de |a propiedad
implementados por la Agencia, y levados a cabo por las Unidades de Gestdn Tertoral determinando los
mecanismaos kegales necasanios n obsernvancia a fa ley, normas y politicas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar juridcamante los procadimientos administrativos del ardenamiento social de |3 propiedad conforme a la
normatividad vigenta, con el fin de apoyar |a foma de decisiones dentro de la Agencia.

2. Implementar acluaciones y procadiméentos juridicos definidos en los planes de ordenamiento social de la
propiedad, conforme las direciiices emitidas por & Ministerio de Agricultura v Desarrolio Rusal,

3, Realizar la caractenzacidn juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de documentar y actualzar la
informacion producto del desarrollo de los procedimientos administratives del ardenamiento social de la propiedad
conforme a ios parametros establecidos por la entidad.

4 |dentificar los cambios nommativos procadimentales @ instiucionales relacionados con los procedimientos
administrativos ded ordenamienio social de la propiadad, con al fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia
se realicen conforme la normatividad vigente v de acuerdo con los lineamientos del Gobemo Macional

5 Proyectar las respuestas v documentos de framite refacionados con los denechos de peficidn o consultas en
cualquiera de sus modalidades que se radiguen en la Apencia ¥ que le sean asignados, dentro de los terminos
legales establecidos.

6 Proyectar los actos adminisirativos resultantes del desarrollo de los procedimiensos administrativos ded
ordenamiento social de la propeedad, de acuerdd a los parametros establecidos por la entidad y el marco normative
¥y egal vigenie.

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceplos juridicos que se requieran, inherentes al desempefio de las
funciones de la Agencia, conforme 2 ka normatividad vigente y los procadimienios establecidos por la entidad.

8. Gestonar & implementar &l modelo de sisiema integrado de Gestion adoptade por la entidad con & fin de
garantizar |a prestacion de los senvicios con base an os procesos y procedimientos viganies.

9. Las deras funciones asignadas por [2 autoridad competente de acuendo con el nivel, la naturaleza v & area de
desempafio del cango,

V. CONOCIMIENTOS
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1 Estructura v admenastracion de! Estado.
2 Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarmofio

4, Politicas pdiblicas agraria y del sector

5. Derecho agrano y administrativo

6. Formulacion y evahsacion de proyecios,

7. Ofirnsartica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel

. ﬁ.plaﬂl:liz_a;a cortinug * Aporte tecnico-professonal

«  Drentacidn a resultados + Comunicacion efectiva

" Eﬂﬁﬂt&:ﬂl“ a usyario v &l ﬂllﬂ-ﬂ'ﬁa’lﬂ = Gestin de procedimientas

: ?ﬂml pmgmh organizacion + Instrumentacion de decsiones

«  Adaptacdn a cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

THule profesional en |a discipkna académica del nickeo  Veinticinco (25) meses de expenencia  professonal
basico del conocimiento en; relacionada,

Derecho y Afines.

Tiule da posigrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplea.
Tarjeta profesional en los casas reglamentados por la ley

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Expariencia
Titulo profesional en 18 discipling academica del nicleo | Cuarenta y nuewe (49) meses de experiencia profesional
basico del conocimianto en: relacionada

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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UGT-Gestor-T1-12-2

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codige T1 Grado 12
Hun;ure; de cargos planta global 10

Dependencia Dende se ubsque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien eferza [a supenaision directa

. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestién Territorial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar lns estudios catastrales relacionados con el procedimients administrativo de ordenamiento social de |a
propiedad, con el fin de contar con nformacion base para la elaboracidn de los planes de ordenamiento; atendiends a
los procedimientos establecidos por la Agencia v las disposiciones de |a Autoridad Competente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la dentificacion de los pradios, a traves del levantamiento de planos, con el fin de determinar [a wabilidad
del proceso de titulacidn, en concordancia con kas politicas y nomatividad vigente.

2 Adelantar las acciones necesanas para actuslizacidn de las cartas catastrales nacionales urbanas y rurales, con e
fin, de que los proyectos de la Agencia tengan el impacio suficiente, como para cumplir con los objetivos de
enfidad.

3 Adelantar fas imvestigaciones relacionadas con la caracierizacion de zonas homogéneas y k2 zonificacion territonal
baip enfoques biofisicos, agropecuarios, temitoriales y demas, que contribuyan a la entidad a cumplir con los
obetivos misionales propuestos.

4, Desamoliar los instrumentos de andlisis que permitan & Ordenamients Social de & propeedad, mediante las
actividades de deslinde y amajonamiento, asi como demas estedios que le permifan a la Agencia cumpdr con sus
abjefives de ordenamiento territonial y planificaciin del desarollo.

5. Realizer las actividades relacionadas con la delimitacion de las poblaciones que seran objeto de accion de la
Agencia, teniendo en cuenta |a informacion recolectada de los bamidos prediales, delimitaciones, deslindes y
demas instrumentas para ka caraclerizacion termitorial,

§ Coondinar tedo %o relacionade con la generacion de estudios geograficos basicos, que le permitan a la entidad,
avanzar &n la planificacion y en el ordenamiento ferrtorial, mediante (@ defimitacién de fas zonas de accidn, con el
fin de dar cumplimiento a los objetvos ¢ metas definidos &n el Plan dé Ordenamiento Social de i Propiedad.

7. Gestionar e implamantar ol modelo de sistema integrado de Gestion adopdado por |2 entfidad con el fin de
garanlizar ka prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

8. Las demas funciones asignadas por 13 autordad competante de acuerdo con @ nivel, (& naturaieza y el area de
desempanio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1, Estruciura y administracion del Estado
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2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Plan Macional de Desarrollo

4. Planes de Ordenamienta Temitorial

& Normatividad ordenamiento social de la propiedad
&. Politicas publicas agraria y del sector

7. Farmutacion y svaluacion de proyectos.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
. .ﬁ;:_mndlaa}e condinug » Apone lecnico-profesional
«  Orignfaciin a resultados « Comumicacion efactiva
«  Crientacion & usuanio y al cisdadang » (Gestion de procedimientos
»  Compromiso con ka onganization » Instrumentacian de decisiones
« Trabajo an equpo
« Adaptacidn al cambg

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titule profesional en la discipiing académica def nicleo  Veinbcinco (25) meses de espenencia profesional
basico del conocimiento en; relacionada.

Ingenieria Civil y Afines.

Tiulo de postgrado en ta modalidad de espacialzacion en
areas refacionadas con las funcicnes del ampleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesional en la disciplna académica del nicleg  Cuarenfa y nueve (49] meses de expenencia profesional
basico del conocimiento en; relacionada,

Ingeniena Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por a ley
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UGT-Gestor-T1-12-3

Nivel _ Profasional

Denominacidn del Empleo | Gestor

cm.gt;.. =l - S -
Nimero de cargos planta global 10

Dependencia Donde se ubique & cango

Cargo del Jefe Inmediato Qusen ejerza la supervisidn directa

Il AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestion Territorial

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar & dissfio, la formalacion y 1a efecucion de los planes, programas y proyecios a cargo de las Unidades de
Gestion Territorial, relacionados con los procedimientos administratives de ordenamiento social de la propieded,
aplicando saberes tedricos y matodolbgicos, que aseguren el logro de los resultedos esperados, contribuyendo a |a
toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la caracterizacion teritorial a ka informacion recolectada en los bamides prediales, generando insumos,
para |a elaboracion del plan de ordenamiento social de la propiedad, conforme a las mefodologias adoptadas por
la enlidad

2 ldentificar |as propledades rurales de los beneficianos de los planes, programas y proyecios de la Agencia con el
fin de adelantar el procedimientc administrative de ordenamiento social de la propiedad respectivo, acorde a las
disposiciones estableckdas por la enfidad

4. Analizar los contenidos de los axpedientas de ks procesas agrarios, con af fin de determingr si procede el iniclo de
|a etapa previa ded procedimiento administrativa de ardenamiento social de la propiedad respectivo, de acuerdo a
|las politicas y normatividad vigente.

4. Adelantar las actvidades definidas dentro del procedimiento administrativo de ordenamiento socssl de ls
propiedad, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y matas dafinidos en &l Plan de Ordenamiento Socia! da ks
Fropiedad

5. Paricipar en la elaboracidn de estudios técnicos e investigaciones, para la formalizacion y procesidn de los
predics nerales, de conformidad con [z infermacion recoleciada previamente v los procedimientos establecidos.

8. Gestonar e Implementar el modelo de sislema Integrado de Gestién adoptado por k2 entidad con el fn de
garantizar la prestacidn de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigantes,

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza v & Area de
dasempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y admintstracion dal Estada,
2. Constiezion Peditea de Colombia,
3, Plan Nacional de Desamollo
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4, Normatividad ordenamiento soclal de fa propledad
5. Politicas plblicas agrara y del sachor

6. Formulacion y evaluacion de proyectos.

7. Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
»  Aprendizaje continuo « Aporte Ecnico-profesional
. Gr!errtaqc_ln @ resultados + Comunicaciin electiva
« Orertacidn al usuana y al cudadano - Gestion de procedimienios
»  Compromiso con la organizacion » Instrumeniacion de decisiones
¢ Trabajo an equipo
«  Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
THulo profesional en @ discipina académica del nucles  Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
basico del conocimienio en; relacionads

Administracion;  Economia;  Agromomia;  Ingenieria
Agrondmica, Pecuara y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines

Titulo & postgrado an [a modabidad de especiizacion en
areas relacionadas con [as funciones del empleo,
Targela profesional en oz casos reglamentados por la ey,

Vill. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en @ dsciplina academica del nucleo  Cuarenta y nueve (48) meses de expanencia prolesona
basico del conocimienta en relacionada

Adminstracion;  Ecomoméa;,  Agronomia;  Ingenseria
Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines.

Targta profesional en Ios casos reglamentados por la ley
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STH-Gestor-T1-12
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel . Profesional

Denominacion dul-m Gestor

Codigo T Grado 12
Namero de cargos planta global 10

Dﬂp!ﬂdl.ﬂﬂh . | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Cuien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Talento Humanao

Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desamolio del proceso de gestian del talento humand a fraves de |a plansacion, formulacién, implementacién
y seguimienta de las actividades relacionadas con la administracidn del talentd humano que se requieran, de SCURMGD
con &l Plan Estratégico de la Entidad, los lineamientos de la Secrefaria General v la Subdireccibn de Talenlo Humano, y
las normas vigenles en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realzar estudios de factibilidad tecnica, financiera y legal con & objetivo de refiajar la viabilidad y pertinencia de la
formulacian de politicas, metodologias y esirategias relacionadas con la administracion del talento humano de la
Entidad atendiendo kos lineamientos de la Secrefaria Ganeral v la Subdiracoion de Talento Humano

2 Gestionar actividades relacionadas con la seleccidn y vinculacién del Talente Humano de la Entidad, atendiendo
los procedimientos definidos para tales efectos.

1. Gestionar las situaciones y novedades administrativas de log servidores pablicos de ta Entidad, de acuerdo con ios
procedimientas ¥ la normatividad vigente en |a matena.

4, Desamollar actividades refacionadas con el refiro de los servidores plblicos de la Enfidad, atendiendo Ia
normatividad vigante.

5. Apoyar la formulacshn y ejecucion del plan anual de vacantes de la Entidad y reportar ta informacion que al
respecio se reguiera a las enbdades que o solicden, de acuerde con la normatividad vigente,

6. Realizar al confrol permanente de la planta de personal de la Entidad v responder por bos movimisndos que se
realicen en la herramienta tecnoidgica definida para takes efectos, de acuendo con fas directrices impartidas par [a
Subdireccsbn de Talento Humang,

1. Apoyar la elaboracion de los proyecios de planta de personal de la Enfidad, de conformidad con la normatividad
vigentes.

8. Proyectar los acios administrativos v documentos relaconados con el proceso de gestion dal talento humano én 1o
que adminstracion dal talento humano sa rafiers, de acuardo con los procadimiento & y normalividad wigente,

& Asistir tBcnicamente a 8 Subdireccion de Talenio Humano en la celebracion de convenios yio contratos
retacionados con el proceso de gestion del talento humano en o que a la adminisiracdn del talents humano se
refiare, seqgin las directrices institucionales y la nomatividad viganie

10, Gestionar y desamoiiar i3 implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar fa
prestacion de los servicios de ia Enfidad de acuardo con los procadimientos, metodologias y normatividad wigenke

11. Proyectar, de acuerdo con su competencia | respuestas a las consultas, peticiones, quejas v reclamos radicadas
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en ia dependencia por los clentes intemos y extemas, lomando en consideracion los términcs de Lay y los
procedimientas intemos establecidos

1. Apiicar métodos y procedimientos de conirol interno para esegurar |a calidad, eficiencia y eficacia en su gestitn. de
acuerdo con las normas vigentes y las direcinces de la Entidad,

13, Responder por el regisiro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por |3 entidad ¥
atendiendo hes lineamientas infernos establecidos.

14. Preparar, anafizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes refacionados con 1
Bjecuscion de planes, programas, proyecios y actiidades propéas de los procesos de la dependencia, con el ohpeto
de hacer sequiméentc y proponer acciones de mejora, de acuerdo con log procedimisntos definides v la
normafividad aplicable

15. Las demas funciones que |6 sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerda con Ia naturaleza del caro

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas que regulan &l empleo piblice, la camera administrativa y la gerencia poblica:
(Ley 303 de 2004, Decreto 1227 de 2005 y reglamentadios, Decreto 1950 de 1973,
Decreto 1567 de 1598, Decreto 760 de 2005, Decreln 770 de 2005, Decrelo 2539 de
2005, Decreto 1083 de 2015).

2. Gituaciones Adminstrativas, Jomada Laboral y Refiro

3. Segunidad y Salud en el Trabap,

4. Sistema General de Riesgos Laborales

§. Formacion basada en competencas.

£. Plan Instiucional de Capactacion, Bienestar y Estimulos.

!. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - Gestion del Talenta Humano

8. Técnicas de generacion de informes ticnicos y documentos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
»  Aprendzaje continug * Aporte tecnicc-prafesional
« Orientacion & resultados « Comunicacian efectiva
«  Orertacidn & wsuanio y &l cudadano + Gestion de procedmientos
+ Compromiso con |2 organizacion « Instrumentacion de decisiones
«  Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesignal en la disciplina académica del niclee  Venticingo (25) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: refacionaca

Derecho y Afines; Administracion, Economia; Psicologia;
Ingenieria Industnal y Afines.

Titulo e postgrado an [a modaiddad de especializacidn en
greas relacionadas con las funciones del emples,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ey,

Vill. ALTERNATIVA
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Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y nueve (43) mases de expenancia profesional
basico del conocimiento en: relacionada

Derecho y Afines; Administracson; Economia; Psicologia;
Ingenieria Indusirial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ey,
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OJUR-Gestor-T1-11
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T Grado 11
Numero de cargos planta global 5

Dependencia Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmadiato Quien ejerza la supervisian deecta

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver juridicamente los procesos en los que se encuentre fa Agencia en defensa de las aciuaciones reafizadas
dentro ded desamolia de su objeto misional, conforme a los ineamientos sectoriales y la normatividad vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir conceptos de caracter juridico, sobre ks proyecios de Ley, decretos, acuerdos, resoluciones v demas acios
administrativos a nivel sectonal, con & fin de salvaguardar s infereses de [ Agencia, acorde a fas disposiciones
establecidas por el superior.

2. Atender y reaiizar la imposicion de recursos ordinarios y extraordinarios segin ks procesos establecidos,
gxaminando la conveniencia de la segunda inslancia, en aras del cumplimeents de Ios fines & intereses de la
Agencla

3. Elaborar el alegato de conclusin de los casos en los gue hace parte la Agencia. atendiendo a fas pruebas
existenies y [os amgumenios dados en el desamlio del proceso, segun 1a normatividad vigente v el objeto misional
de la Agencia.

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

3. Dar a conocer al Comité de Conciliscion y Defensa Judicial los estudios juridicos v cnicos sobre ias
conciliaciones judiciales v extrajdiciales de la Agencia, con el fin de realizar sequimiento a los procesos v teniendo
&n cugnta &l marco normativo vigante.

. Generar informas detallados de Ios procesns 3 Ios cuales se procede concifiar segin decisidn estabiecida en al
Comité de Conciliacion de Defensa Judicia!, stendiendo los procedimientos establecidos en Iz Agencia frente al
lema,

7. Ejercer seguimiento frenta al cumplimients de ias sentencias definiivas procedentes da los casos en os que fa
Agencia hace parte, con el fin de eercar control, atendiendo a las disposiciones judiciales establecidas en el
desamollo de kos procesos

8 Gestonar e implementar & modelo det Sistema Integrado de Gestidn adoplado por 13 Agencia, con el fin de
parantizar & prestacion de log sericios, con base en los procesos y procedimientos wgentes.

9. Laz demas funciones asignadas por la aulondad compelents de acuerds con el nivel, la nafuraleza y el area de
desempefio del cargo
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V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracian dal Estade

2 Constilucidn Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarmollo

4. Derecha agrario y administrativo

3. Derecho pablico

& Derecho conslitucional

7. Codigo contencioso administrativo

8. Codigo general del proceso

9. Codigo def procedmiento civl

10 Actuaciones admenestrativas y judiclales
11. Dalitos conira la administracion publica
12. Estatuto Anb comupcion
13. Estatute Al tramiftes

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendizaje continug + Aporie tecnico-profesional
« Onentacion a resultados « Comunicacidn efectiva
o Dnentacion al usuanio y al cudadano » (Gastion de procedimienios
»  Compromiso con ka organizacin - Instrumentacién de decisiones
« Trabaj en equipo
»  Adaptacibn al cambio

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiancia
Tituly profesional en |a discipina académica del nicleo  Veintidds (22) meses de experiencla profesional
basico del conocimiento en: ralacionada,
DCerecho v Afines.

Tituly de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplen.
Tarjeia pmfram:al_s_m h_:s casos r_ag!amanta:lms por la ley.

Vill. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiancia

Tiulo profesional en la disciplina académica def nucleo  Cuarenta y seis (46) meses de sxpaeriencia profesional
bésico del conocimienia en; relacionada

Derecho y Afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamantados por [a lay.
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DGOSP-Gestor-T1-11
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Cadige T Grade b
Nimero de cargos planta global 5

Dependencia Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

lIl. AREA FUNCIONAL
Direccién de Gestion del Crdenamiento Social de la Propiedad
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar & imglementar los planes de ordenamient social de @ propledad en zonas de infervencion catasiral v an
ronas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarmilo Rural, garantizando |a articulacion isterinstitucional para
|8 operacion del catasiro multiproposito, de conformidad con los lineamientos de |a Direccion v la autoridad compatente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elabgrar log planes de ordenamsente social de |a propedad con base en el analisie de fa informacion suministrada
por |as dependencias misionales relacionados con la caracterizecion termitorial y bamdos prediales, atendiendo ks
linearmeentos de la Direccion de Gestion del Ordenarmeento Social de |a propiedad y del Ministeno de Agncultura y
Desarrollo Rural,

2. Disehar los mecanismos de coordinacion para |a ejecucion de los planes de ordenamiento social de la propledad
entra |a agencia y las demas entidades comespondientes, de conformidad con los ineamientos sefialados

3. Asistr 8 las demas dependencias en la ejecucion de los planes de ordenamienio social de I3 propiedad, oe
acuerdo A kas direcincas y procedimientos establacidos

4. Realizar seguimianto a la implementacion v ejecucion de los planes de ordenamiento social de la propiedad, en
concordancia con los objetivas y metas propuestos

5. Generar los informes de monitores gue sobre los procesos se realicen, a fin de proponer lag acciones nocesatas
para su mejporamiento, de acuerdo a los kneamientos establecidos,

6. Realizar las labores de implementacidn del Observatoric de Tieras Rursles de acuerdo a los fineamientos y
criterios técnicos definidos por la agencia

T, Gestionar e mplementar el modelo Sistema integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de garantizar
fa prestacion de los servicios con base an los procesos y procadimientos vigentas.

B. Las demas funciones asignadas por la autondad competente de aceerdo con el nivel, fa naturaleza y ef area de
desempeafio del cango

V. CONOCIMIENTOS

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

3 Plan Nacional de Desarmolo

4 Politicas piblicas agraria y dal sector
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5, Normatividad ordenamiento social de la propiedad
8. Formulacion y evaluacion de proyecios
7. Herramientas Estadicticas

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprendizaje continuo + Aporte tecnico-profesonal
« (Onentacidn a resultados « Camunicacidn alectiva
«  Dnentacidn al usuari::yra‘l_ ciydadans « (asticn de procedimiantos
»  Comgromisa con (2 organizacin + Instrumentacin de decisiones
« Trabaj en equipo
«  Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titube profesional en la disciplina académica del nicleo  Ventidos (22) meses de experencia profesonal
hasico ded conocimianto en; retacionada.

Ingenteria Civil y Afines; Ciencia Poliica, Relackones
Imemacionales; Derecho y Afines; Comunicacin Social,
Parodisma v Afines; Admenistracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacicn en
areas relacionadas con (as funciones del empleo
Tarjeta profesional en los cases reglamentados por fa ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituby profesional en la discipling académica del niclec  Cuarenta y seis {46) meses de experiencia prolesional
basico del conocimiendo en; relacionada

Ingenieria Civil y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Comunicacién Social
Perindismo y Afines; Administracion

Tarjeta profesional en los casos reglamentadas por la lay,
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SPO-Gestor-T1-11 SPO-Gestor-T1-11
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Caodigo T Grado 11
Nimero de cargos planta global ]

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediate Cuien ejerza la supenision directa

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Planeacién Operativa
lil. PROPOSITO PRINCIFAL

Disefar y ejecutar las actividades necesanas para |a elaboracion de los Planes de Ordenamients Social de I3
Propiedad, con el fin de garaniizar |a adecuada coordinacdn intefnstitucional pare @ operacion del catastro
multiprondsito, atlendiendo los lineamientos sobre |as zonas intervenidas y las directricas ded Ministesio de Agricullura v
Desamolio Rursl

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar la informacion suministrada por las dependencias msionales con relacion a la caracherizacion lerrmitonal
con € fin de ser utilizade como insumo para efaborar los planes de ordenamiento social de ls propiedad, de
acuerde a los procedimientos establecidos

2. Apoyar la elaboracion de los planes de ordenamianto social de la progedad a cargo de |3 Agencia, bajo las
directrices de |a Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, y los lineamienios del Ministeno de
Agnicultura y Desamollo Rural,

3 Paricipar en &l disefio de los mecanismos de coordinacidn para la egcucion de los planes de Ordenamienio Socil
de [a Propledad, de acuerdo a las direcinces esiablecidas

4  Onentar y asistir a las demas dependencias en la ejecucdn de los planes de ordenamiento social de la propiedad
conforme & los Ineamentos establecidos

5. Realizar seguimsento a la implementacion y #jecucion da los planes de ordenamiento social ¢e la propiedad, en
concordancia con los objetvos y metas propuestos

B Analizar y conceptuar sobre los requerimientos o peficiones en materia de compelencia de la dependencia
absolviendo las consultas a que haya lugar de acuerdo con tas politicas institucionales y en |0s lérmincs definidos.

7. Generar los informes de moniteren que sobre los procesos se realicen, a fin de proponer 1as acciones necesanas
para su mejoramiento, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

B. Realizar estudios e invesfigaciones tendientes al logro de los objelivos, planes y programas de |3 agencia y
preparar ks informes respectivos, de acuerdo con |as instrucciones recibidas

8 Geslionar @ implementar o modalo de sistema integrade de Gestidn adoptado por |3 entidad con @l fin oe
garantzar ia prestacion de los senvicios con base en oS MOCES0S y procedimienios VigeMies.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competents de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el amea de
degempeng oel caro
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1. Estructura y administracion del Estade

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Dasarrolio

4 Planes de Ordenamienio Temitonal

B, Planeacion estraiggics

6. Normatividad ordenamients sacial ¢e 3 propiecad
7. Politcas plblicas agraria y del sector

B. Formulacion y evaluacién de proyecios

9. Herramientas estadisticas

10, Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
« Aprendizaje confinuo + Aporte tecnico-profesional
o Orientacion a resultados « Comunicacion afecliva
« Orlentacion al usuario y al ciudadano + (estion de procedimientos
=  Lompromiso con |a organzacion * Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en aquipn
»  Adaplaciin al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica _ Experiencia
Titwly profesional an la disciplina académica del nicleo  Veintidds (22] meses de edxpenencia  prodesional
basco del conocimiento-en: ralacionada

Administracaon;  Agronomia; Zootecnis;  Economia;
Geografia, Historia, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ing@nieria Agroindusirial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuana v Afines; Ingemeria Civil y Afinas;
Ingenieria  Ambiental, Sanitara y Afines: Ingenieria
Indusirial y Afines.

Tilulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con 1as funciones del empleo,
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa ley,

Vill. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Tituly profesional en la disciplina académica del nicles  Cuarenta y seis (45) meses de experencia prafesional
basico ded conocimeento &n: relacionada

Adminsstracion; Agronomia;  Zootecnla:  Economia:
Geografia, Historia, Ingenseria Agricola, Forestal v Afines,
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Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuania y Afines; Ingenigria Chvil v Afines;
Ingemieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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SGEN-Gestor-T1-11-1 _ b
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Dencminacién del Empleo Gestor

Codigo = T1 Grado 11
Nimero de cargos planta global 5

Dependencia Donde se ubique &l cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |a supervisiin directa

IIl. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Anglizar y resolver los procesos discplinancs efectuados confra los Servidores Plblicos de la entidad. con al fin de
efeciuar a5 actividades correspondientes & Contral nlerno Discigiingnio, en conformidad con ks normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Rewsar las quejas recibidas de los casos discipinanos confra los Servidores Plblices asignados, con @l fin de
determinar si hay lugar a Indagacidn Preliminar o Investigacion Disciplinana, atendiendo la normatividad
vigente.

2. Resolver, en primera instancia, kos procesos discipiinanos que be sean asignados contra los Servidores
Piblcos de la enfidad, en el marco de [35 disposiciones normativas wientes v aplicables.

3, Revisar y poner & consideracidn del Jefe de la Oficina Juridica la respuesta a las consultas sobre los distintos
asuntos de caracler juridico que invelucran ka aplicaciin del Régimen Disciplinario de la entidad, atendiendo los
critenios de revisiin dados por el supeniar erarquico.

4, Proyectar las comunicaciones, aulos, edictos, memorandos U oficios relscionados con cada etapa de los
procesos discinlinarios, conforme a los procedimientos establecidos,

5. Resolver los recursos de reposicion yio apelaciin que se interpongan de fas investipaciones disciplinarias gue
ga afalanten en la dependencia, de acuerds a log procedimientas establecidos.

6. Dar respuesia a las solicitudes allegadas an matena de investigaciones disciplinarias, denira de los erminos
de wencimients eslablecidos.

7. Realizar &l seguimiento y controd &l cumplmignto de os {&rminos procesales de cada uno de los expedientas,
de acuerdo a la normatividad wigents.

B Administrar la documentacion fisica y digital de los procesos disciplinanos, asl como, disponer de fas
plataformas requeridas para la actualizacion y archivo de [a informacidn, de conformidad con los fireamientos
establecidos

& Desamolar programas de educacion acerca del conocimeentn y manejo dal régimen descipdnanc, con e fin de
garanfizar la prevencion ¥ efiminacion de faltes por parle de los funcionarios, conforme a los procedimientos
establecidos.

10 Geshonar e implemantar el modeio del sistema indegrado de gesfion adoplado por la entidad, con el fin de
garantizar la prestacién de los sarvicios, con base en las procases y procedimientos vigentes.

11. Presentar informes sobre |as aclividades desarmolladas con la calidad v perodicidad requeridas, de maners

opariuna y veraz.
12, Las demas gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naluraleza del cargo y del
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area de desempedio,

V. CONOCIMIENTOS

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

3, Codiga Unico Disciplinario

4. Derecho Admimistrativo

3. Codigo Contencioso Administrativo

6. Modelo Estandar de Control Intemnao

7. Estatito Anficorrupcian

. Eslatuto Anti tramites

8. Ofmatca

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

«  Aprendizae continuo + Aporte tcnico-profesonal

+  Onentacion a resuftados + Comunicacion efectiva

= Ornentacion al usuario y 3 ciudadano + Gestion de procedimientos

i, sk il + Instimentacion de decisiones

= Trabajo en equipo

=  Agaptacion al cembio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Academica Experiencia

Titule profesional en la discipling acedémica del nicleo  Veintidos (22) meses de experencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Derecho y Afines.

Titwo de postgrado en la modalidad de especializacion en
greas relacionadas con las funciones del emplag.
Tarita profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituly profesional en |3 discipling academica def nicleo  Cuarenia y seis (46) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relaconada,

Administracién, Derecho y Afinas.

Taneta profesional en los casos reglamentados por & ley.
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SGEN-Gestor-T1-11-2
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profasional

Denominacion del Empleo Gestor

Gﬁdiu.u" W . T Grado 1
Numero de cargos planta global L]

Dependencia Donde se ubique &l canga

Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza la supenvisain directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gestion contractual de la Agencia, contribuyendo al cumplimiento de la prestaciin de ios senicios de farms
eficiente y oportuna, de conformidad con [as polificas, procedimésntos ¢ nomatividad vigente:

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

f.  Onentar técnica v juridicamente a las dependencias, en la elaboracidn de los estudios previos, conforme a las
necesdades ragueridas y atendiendo ia normatividad vigente

2. Elaborar los requerimientos minimos y lérminos de relerencia para atender las necesidades de contratacién de
acuerdo 3 log planes, programas y proyectas insttucionales, de conformidad con log lineamientos establecidos

3. Tramitar los procesos contraciuales de la Agencia Macions! de Tieras, de acuerdo a ks procedimientos
establecidos.

4. Tramitar ia legalizacitn de los confratos y drdenas de senvicio que le sean asignados por el superior mmediate
dentra de los 1&rminos legales, conforme a los procedimientos establecxdos por el manual de contratacion

9. Elaborar los contratos yio minutas que surjan de los procesos de confratacion de cualguier modalidad que adelante
la Agencia. cumpliendo con Las formalidades plenas establecidas

6. Organizar las awdencias aclaratorias y de adudicacion de los contralos por Soficitud Piblica, garantizando
procesos de contratacion en condiciones de transparencia y celeridad, de acuerdo a la normatividad vigente,

7. Revisar y tramitar |a aprobaciin de las polizas que se expidan como requisito de ejecucian de los confratos, as|
como llevar su registro y contral, a fin de ratificar e cumplimesnio de los requisites y condiciones legales, dentro de
los terminos sehalados.

8. Apoyar |3 liquidacion de los procesos confractuaies en cualquiera de las modalidades de contratacian, cumpliendo
con las fomalidades plenas.

5. Mantaner el registra y actualizacion de los procesos de confratacidn asignados, garantizando la confiabiidad de Ia
infarmacidn, atendiende los procedimientos astablecidos

10. Elaborar kos informes de gesfion que sean requeridos por el jde inmediato o por ks dependencia, atendiendo a kos
criterios de waracidad y oportunidad de la informacian,

11. Gestionar & implementar &l modelo de Sislema Integrade de GesBidn adoptade por la Agencia, con & fin de
garantizar |a prestacion de los servicios, con base en los procesos y procadimientos vigentes.

12 Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cango y dal drea
de desamperio
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V. CONOCIMIENTOS

- Estructura y administracion del Estado
2. Constitucidn Poliica de Colombia
3. Plan Macional de Desarmollo
4. Conlratacidn Piblica
2. Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales
fi. Liguidacién contractusal
7. Supervision & Interventoria de contratos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
. hpfunnlzz_u}e confinuo * Aperie tecnico-profesional
»  Crientacion a resuitados * Comunicacin efectva
«  Orientacion al usuano y al cudadano v Gestion de procedimientos
+  Compromisa con la crganizacion + Instrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipn
«  Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Acadéemica Experiencia
Tiulo profesional en la discipina académica del nicleo | Veintidds (22} meses de  experiencia profesional
bisico del conocimianio an; relacionada.

Administracion; Ingenieria Industial v Afines; Contaduria
Piblica; Economia; Derecho y Afinas

Titulo & postgrado en la modahidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones dal empleo
Tareta profesional en los casos reglamentados por la ley,

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la discipling académica del nicko  Cuarenta y seis (48) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en; relacionada.

Administracidn; Ingenieria Industria y Afines; Contaduria
Piblica; Economia; Derecho y Afines.

Tarjeta prafesional en los casos reglamentados porla ley
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STH-Gestor-T1-11
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Cédigo T Grado T
Hﬁmﬁ de cargos planta global 5

Dependencia Conde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza ka supervision dirscta

Il, AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Hmn
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desamolar y coordinar el proceso de administracion del telents humana con el fin de promover el desamolio integra del
mismo en |a entidad, teniendo en cuenta las normalividad vigente, las polificas institucionales. los procedimientos
establecidos y los requenimiantos de las dependencias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, ejecutar y controlar los planes y programas de desamolio de la administracidn ded personal en |a entidad,
con &l fin de cumplir con bos objetivos del drea, acorde con las poliicas y requermientos de & Agancia

2 Epecutar los procedimientos relacionados con la administracion del talento humano, &n maleria de selection,
registro y control, evaluacion del desempefio y procese de liquidacion de nomina ce la Agencia, en confcrmidad
con ios procedimientos establecidos y la nomatividad vigente.

3. Liderar y evaluar los procesos de modificacidn o actualizacion de planta de personal teniendo en cuenta los
objetives misionales de la enfidad, conforme 2 estudios técnicos, disposiciones legales vigenles y requenmientd
institucionales

4 Coordinar la actualizecion del Manual especifico de funciones y competencias de I8 entidad conforme a los
parametros establecidos, cambios organizacionales y prescripciones normativas vigentes

8 Disafiar los procedimientos de induccidn, re-induccidn y entrenamiento en puesto de trabajo con las dependencias
da la institucion, garantizando el cumplimiento del proceso de desamolio de competencias laborales, acorde con
las directrices organizacionales

8. Hacer parie de las reuniones y las jomadas de capactacion que s2 le deleguen, a fin de que desarmole las
competencias necesanas para &l ejercicio del empleo, bajo los critérios y estandares da calidad establecidos.,

7. Gestionar @ implementar & modelo del sistema integrado de gestion adoptado por |a entidad, con & fin de
garantizar ia prestacion de los senacios, con base en los procesos y procedimientos vigentes.

8 Las demas funciones asignadas por |2 avtoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desampafio dal camo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estruchuera ¥ adminiziracidn del Ezlado
2, Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Insfitucional de capacitaciin, bienesiar y estimulos
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4. Evaluacion del desempedio y acuendos de gestian
Carmara administrativa

6 S_mtama de nomenclatura, clasificacsn y remuneracion de empleos en fas entidades plbicas
7. Sistema General de Seguridad Soclal

d. Régimen Prestacional y Satanal de los empleados plblicos
4, Ofmatca,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
»  Aprendizaje continuo + Aporie técnico-profesional
«  (Orientaciin a resultados » Comunicacion efectiva
=  Onentacen & usuario y al ciudadano « Gestin de procedimientos
« Lompromiso con @ ofganizacion E . i
. Trabaio en equipc Instrumentacion de decisiones
« Adaptacion al cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina acedemica del nicleo  Veintidos (22) meses de expenencia  profesiona
basico del conocimients &n relacionada

Derecho vy Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Retacionas Intemacionales; Ingenieria Indusirial y Afines;
Psicologia

Tituio de postgrado en la modalidad de especializacion en
greas relaconadas con las funciones del empleo
Tarpeda profesional en los casos reglamentados por la ley

VIL ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciping académica del nicleo  Cuarenfa y sels (46) meses de experencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Dwerecha y Afines, Administracion. Ciencia Politica,
Relaciores Intermacionales; Ingenieria indusinial y Afines;
Psicologla

Tarjeta profesional en kos casos reglamentados por la lay
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PLAN-Gestor-T1-10
I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Prafesional

Denominacion del Empleo Gesior

Cédige T Grado 10
Numaro de cargos planta global 41

l:.l-a|'.|l|'|.||ha|.n~::.ilj | . Donde se ubique & cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien eferza la supenvision dirscta

1. AREA FUNCIONAL
Oficina de Planeacion
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Parficipar en & disefio, i formulacion y ia ejecucion de los planes. programas y proyectos desamofiados en la Agencia,
aplicando saberes tebrcos y metodologicos, que asaguren el logro de los resultados esperados, confnbuyendo a la
toma de decsiones, alendiendo |as directices seafialadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacion, disefio, efecucaon y seguimiento de planes, programas, proyectos y actividades a cango del
area, en los términos v condiciones sefalados,

¢ Preparar |os documantos, estudios e informacion basica que se requieran para o sopore y desarrolio de los
planes, programas y proyecios a cargo def area, en concordancia con [0s procedimientos establecidos.

3. Mantener actuaizado, en lo que ke comesponda, Ios sistemas de informacidn, products del desarolio de los
procesos de |a dependencia, con &l fn de ofrecer los datos requenidos por supenor o efes para la toma de
decisiones, segln as directrices safialadas,

4, Consolidar los resultados alcanzados en cada una de las fases del desamollo de los planes, programas y proyecios
con la informacion que permita la loma de decisiones, alendiendo los reguerimientos v necesidades sefaladas.

5. Adelantar estudics e investigaciones tendienies al logm de los objetivos, planes, programas v proyectos
desarrollados en el anrea y preparar log infommes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

b. Asistir a supenar y jefes en la elaboracion de informes parciales y perodicos que se soboiten a la dependencia, en
Io5 terminos sefalados

T, Efecluar las medidas y acclones necesanas para implementar los ajusies y acciones correctivas y preventivas
deferminadas para mejorar la gastion de & dependencia, de conformidad con los procedimientos establecdos,

B. Gestionar & implemeniar of modelo de sistema integrado de Gestion adoptado por l& enfidad con al fin de
garanfizar |a prestacion de los senvicios con base en ios procesos y procedimiantos vigenies.

8. Las demas funciones asignadas por i autordad competente de acuerdo con e nivel, la naturaleza v & &rea de
desempefic del camgo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Esfructura y administracion del Estado
£, Constitueion Palitica da Colambia
3, Plan Macional de Desamolla
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4. Planeacién estratégica y presupuestal
9. Politicas publicas agraria y del sector
fi. Farmulacian y evaluacion de proyectos
7. Derecho agrario y administrativo

8. Herramiantas estadisticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Par nivel
«  Aprendizaje continug + Aporte ecnico-profesional
*  Onentacion a resufiados « Comunicacién efectiva
+  Onentacion al usuano y & ciudadano » Gestibn de procedimientos
»  Compromso con la organizacion * Instrumentacidn de decisiones
« Trabaj en equipo
L]

Adaptackn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica _ Experiencia
Tilule profesional en |a discipina académica del nicleo = Diecinueve (19) meses de expenencia profesional
basico del conocimiento en; relacionada.

Administracion, Economia; Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postorado en ka modahdad de especializacion en
areas relacionadas con fas funciones ded empleo.
Tarjeta profesional én Ios casos reglamentados por la ey,

vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tibdo profesional en la discipling académica del nicleo  Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento &n relacionada,

Administrackbn; Economia; ingenieria Induslral y Aflines,

Tarata profesional en los casos reglamentados por la ley
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DGOSP-Gestor-T1-10-1 i
Nivel Profasional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T Grado 10
Numero de :ar-;m planta global 41

Dependencia Dondi se ubique &! cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien eferza la supenasion directa

Direccién de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el disefic, ta formulacion y la ejecucion de los planes, programas y proyectos desamollados an fa Direccion,
aplicando saberes ledricos y metodologicos, que aseguren el Iogro de los resultados esperados. contrbuyendo a la
toma de decisiones, alendiendo las directnces sefialadas,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Panicipar en la formulacion, disefio, eecucin y sequemients de planes, programas. proyecios y achivwdades &
cargo del drea, en los lermings y condicionas safialados.

2. Preparar los documentos, estudios & informacion baska que se reguieran para el soporie y desarmlle de los
planes, programas y proyecios a camo del area, en concondancia con los procedimientos establecidos.

3. Maniener actualizado, én i que le cormesponda, los sistemas de informacion, producto del desarmolio da los
procesas de la dependencia, con el fin de ofrecer los dafos requeridos por superior o jefes para la toma de
decisiones, segln (as directrices sefialadas.

4 Consolidar los resulados alcanzados en cada una de las fases del desarrolio de los planes, programas y provecios
con la informacidn que permiia fa toma de decisiones, atendiendo los requenmientos vy necesidades sefialadas.

5 Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y proyecios
desarrpkados an e area y preparar kos informes raspectivos, de acuardo con las instrucciones recibidas,

6. Asistira supenor v jefes en la elaboracion de informes parciales v periodicos que se soficiten a |a dependencia, an
Ios terminos sefalados.

7. Efectuar las medidas y acciones necesanas para implementar los sjustes v acciones comeclives y preventivas
determinadas para mejorar ia geslion de |a dependencia, de conformidad con los procedimeentos establecides

A. Geslionar & implementar &l modelo de zistema inteqrado de Gestitn adoplade por la entidad con el fin de
garantzer la prestacion de los servicios con base en los procesos v procedimientos vigenies.

8 Las demas funciones asignadas por ia auloridad compatenta da acuerdo con el nivel, |a naturaleza y &l area de
desempefio del cango,

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adrmimsiracion del Estado
2. Congtitwcion Peditiza de Colombia
3, Pian Macional de Desamofio
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4. Planeacion estratégica y presupuestal
5, Pefiticas plblicas agrana y del sector
&. Formulacion y evaluacion de provectos
7. Derecho agrano y administrative

8. Herramientas estadisticas

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

= Aprendizaje continug * Aporte tecnico-profesional

¥ Eﬂemaﬂ_qn 2 resultados + Comunicacion efectiva

» Orientacion al usuano y al cudadano » Gestion de procedimientos

»  Lompomiso con la erganizacion - 3 i

. Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

M Mﬂ!ﬂ:rﬁlﬂ al cambia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titule profesional en la discipina académica del nicleo  Diecinueve (1%) meses de expeniencia profesional
basico del conocimianto en, relacionada

Administracidn; Economia; Derecho y Afines; Ingeniera
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modaisdad de especializacion an
areas relacionadas con las funciones del empiso.
Taneta profesional en los casos raglamenlados por 13 ley.

Vill, ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titwle profesional en la discipding académica del nucleo  Cuarenda y tres (43) meses de experiencia profesional
basico del conocimients en: relacionada,

Admimistracson; Economia; Derecho y Afines; Inganiaria
Industrial y Afines.

Tarjata profesional en los casos reqlamentados por ia ley
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DGOSP-Gestor-T1-10-2
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gesior

Codigo T Grado 10
Numero de cargos planta global 41

Dependencia Donde se ublque o cango

Cargo del Jefe Inmediato Ciuien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Direccion de Gestion del Ordenamiento Social -:IE_IE_ Pr_npiichd

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades nacesarias para |a elaboracion de los Planes de Ordenamiento Social de ke Propiedad, con el
fin de garantizar la adecuada coordinacion interinstitucional para la operacion del catastro multiproposilo, atendiendo los
lineamientos sobre las zonas infervenidas v las directrices l:hi Ministeric de Agncultura y Desarrollo Rural

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

1. Analizar la informacion suministrada por las dependencias misionales con relacon a la caracterizacion sermtorial,
con el fin de ser utlzada como Insumo para elaborar los planes de ordenamiento soclal de la propledad, de
acuerdo a los procedirmientos establecidos.

2. Apoyar la elaboracion de kos planes de ordenamients socka! de la propiedad a cango de ks Agencia, bajo las
directrices de |a Direccidn de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, y los lineamientos del Ministerio de
Agricultura y Desarmolio Rural

3. Apoyar el disefic de los mecanismos de coordinacidn para la ejecucin de los planes de Ordenamiento Social de la
Fropiedad, de acuerdo a fas direcinices establecidas.

4. Apoyar y asistir a las demag dependencias en fa ejcucion de los planes de ordenamiento social de la propiedad,
canforme & los ineamienios establecitos

5. Adelantar [as acciones de seguimiento a [a implementacion y ejecucion de los planes de ordenamienio social de iz
propiedad, de acuerdo con |as metas & indicadores trazados para cada plan,

6. Analizar y concephsar sobre los requermientos o peficiones en materia de compelencia de la dependencia,
absciviendo las consultas a que haya lugar de acuerdo con las politicas inslitucionales y en los ¥erminos definkdos

7. Realizar esludios e investigaciones tendientes & logro de los objetivos, planes y programas de la agencia y
preparar [os informes respectivas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Gesbonar & implementar & modelo de sisterna integrado de Gestidn adoptado por la entidad con &l fin de
garantizar la presiacidn de los servicics con base en los procesos y procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS

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

3, Plan Nacional de Desamalio

4, Planes de Ordenamiento Territorial
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3. Flaneacion estratégica

§. Normatividad erdenamiento social de la propiedad
7. Politicas plblicas agraria y del sector

d. Formulacin y evaluacion de proyectos

8. Herramientas estadisticas

10. Offmatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendizaie confinug * Aporte técnico-profesional
. Dnaﬂta:n?ﬁ 3 resultados + Comunicacion efectiva
«  Dngntacion al usuano y al cludadany » Gestion de procedimientos
: ?nmpm;@nmﬂ @ organzacion + Instrumentacian de decisiones
« Adaptacidn al cambig

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Acadeémica Experiencia

Titule profesional en la discipiina académica del nucleo basico  Diecinuave (18] meses de experiencia profesional
del conocimienio en relacicnada,

Administracidn; Agronomia, Zoolecnia, Economia Geografia,
Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindusirial, Alimentos y Afimes; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines. Ingemieria Civl y Afines; Ingensesia
Armbiental, Sanitaria y Afines; Inganiera industrial y Afines

Titwlo de postgrado en la medalidad de especializacion &n
dreas relacionadas con las funciones del emplac
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la lay.

ViIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesional an 1a discipiing académica del nicieo basico  Cuarenta v tres  (43) meses de expenencia
ded conacimienio en: profesional relacionads

Administracion, Agronomia, Zootecnia; Economia; Geografia,
Historia; Ingenieria Agricola, Forestal v Afines; Ingenieria
Agmindustrial. Alimentos y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines. Ingemseria Civil y Afines; Ingenieria
Amtaertal, Sanitaria y Afines; Ingenieria Indusinal y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por (a fey,
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SPO-Gestor-T1-10
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Cadigo T Grado 10
Numero de cargos planta global 41

Dependencia Donda sa ubigue &l cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Planeacién Operativa_
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar kas actividades necesarias para |a alaboracion de los Planes de Ordenamiento Social de i Propiedad, con el
fin de garantizar la adecuada coordinacion interinstitucional para la operacicn del catastro miultipropdsito, atendiando s
lineamientos sobre las zonas iMervenidas y las directrices del Minisierio de Agricultura y Desamobo Rural

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Anafizar |3 informackin suministrada por 35 dependencias misionales con relacion a la caracterizacion temiorial,
san & fin de ser utlizada como insumo para elaborar los planes de ordenamiento social de la propiedad, de
acuerdo a los procedimientos establecides.

7 Apoyar |a elaboracion de los planes de ordenamiento social de k2 propiedad a cargo de la Agencia, bajo fas
direcirices de |a Dirsccion de Gestion del Ordenamients Social de fa Propiedad, y los ineamientos del Ministeno de
Agricutiura y Desarrollo Rural,

3 Apoyar el disefo de los mecanismas de coordinacion par la egcucion de los planes da Ordenamianto Social de &5
Propiadad, de acuerdo a 1as directrices establecidas,

4, Apoyar y asistir a las demas dependencias en i ejecucion de los planes de ordenamiento socal de & propiedad
confarme a los lineamientos establecidos

5 Adelantar las acciones de sequimiento a la implementacion y ejecucion de los planes de ordenamiento social de fa
propiedad, de acuerdo con las metas e indicadores trazados para cada plan.

8. Apoyar el anabsis y proyeccion de conceptos sobre los requenimienios o peficiones en materia de compeiencia de
la dependencia, absolviendo las consufias a que haya lugar de acverdo con las politicas institucionales y en los
lermincs definidos,

7. Realizar estudios & investigacionss tendientes al logro de los abjetivos, planes y programas de la agencia
preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

B, Gestionar e implementar e modelo de sistema inegrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de
garantizar 3 prestacion de los servicios con base en los procesos ¥ procedimiantos vigentes.

6 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuendo con el nive!, la naturaleza y @ area de
desampefio ded cargo

V. CONOCIMIENTOS

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

:ji 1 Plan Nacional de Desarrollo
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4. Planes de Ordenamients Termtoral

5. Planeacion estraiégica

6. Mormatividad ordenamiento social de la progéedad
T. Politicas publicas agrania y del sector

8. Formulacitn y evaluacion de proyecios

9. Herramiantas estadisticas

10. Ofmatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
*  Aprendizae continug + Aporte técnico-pecfesional
*  Onentacion a resuados * Comunicacion efectiva
. Drseriacr.ﬁpﬁ al usuario y &l cludadanc » Gestion de procedimienios
: E""‘”.’”mﬂ cre l2 organizacidn = Instrumentacidn de decisiones
« Trabajo enequipo
v Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titubo profesional en |a disciplinag académica del ndcleo basico  Deecinueve [19) meses de experiencia profesional
del conocimiento en relacianada

Administracion, Agronomia, Zootecnis; Economia; Geografia,
Histona; Ingenieria Agricola, Forestal y Afimes, Ingenieria
Agraindustrial, Alimenios y Afines; Ingeniena Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Chil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitara y Afines; Ingenderia Indusinal y Afines.

Tiulo de postgrado en la modalkidad de especializacion en
areas relacionadas con kas funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

Vill. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Titule profesional en la discipling académica del nicieo basico  Cuarenta y tres (43) meses de experencia
del conocimiento en profesional relacionada.

Administracion; Agronomia; Zootacnia; Economia; Geografia,
Historia, Ingenieria Agricola, Forestal v Afines; Ingenieria
Agroindusirial, Alimentos v Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuana y Afines; Ingemeria Chil v Afines; Ingeneria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingeniaria Industrial y Afines.

Tarjsta profesional en 10s casos reglamentados por la ley
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DGJT-Gestor-T1-10

Nival Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Cadigo T1 Grado | 10
Hﬁﬁmm de cargos planta global i

Dependencia Donde se ubique & cango

Cargo del Jefe Inmediato Chpen ejerza |a supervision directa

i, AREA FUNCIONAL
Direccion de Gestion Juridica de Tierras

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Bdelantar la gestion de la formalizacion y ejectcion de los procesos agranos de clanficacidn, extincibn del derecho de
dominio, recuperacion de baldios indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacion y reversion de baldios, que
se adelanien en las zonas de bamdo pradial focaizadas por el Ministeno de Agrcultura y Desarmollo Rural,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Adetantar los procesos agranos de clarficacion de la propedad, recuperacion de bakdios indebidamente ocupados,
extincion del deracho de dominio y desinde da tierras da (3 Nacida gue a |3 facha de enfrada en operacidn de la
Agencia Macional de Tierras se encuentren en tramite y no hayan sido resuedios por el Instilute Calombiano de
Desamolio Rural, en concordancia con los procedimientos establecidos y ka normatividad vigenla

2. Adelantar los proCesns agranos que se mcien por demanda fuera de las zonas focalizadas por el Ministena de
Agricultura ¥ Desarrollo Rural, atendiende & la nomatwidad vigents

J. Remitir los expedientes de procescs agranos imciados por demanda que se encuentren en zonas que
postenormente sean focalizadas para intervenciones por bamdo por el Ministerio de Agricultura y Desarmalla Rural,
con base en oz procedimienios especificados

4, Proyectar los aclos administrativos resultsntes del desamolio de fos procadimientos administratives del
ordenamiento social de la propiedad, conforme a los criterios precisados.

3. Proyectar las respuesias y documenios de tramite relacionados con los derechos de peficion o consufias en
cualguiera de sus modalidades que se radiquen en B3 Agencia y que le sean asignados, atendiendo 2 los
cronpgramas establecidos.

6. Emilir verbalmente o por escrilo los concepios juridicos que se requieran, inheventes al desempefo de las
funciones de la Agencia, conforme 2 [as necesidades previsias

7. (Gestionar e implementar & modelo del sisiema intagrado de Gestion adoptado por |a entidad con el fin de
garantzar la prestacion de los servcios, con base en los procesos y procedimientos vigentes,

8. Las demas funciones asignadas por la aulordad competente de acuerdo con el nivel, la naluraleza v el area de
desempefio del cango,

V. CONCCIMIENTOS

1. Estructura y administracién del Estado
2 Constitucion Pofitica de Colombia
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3. Politicas publcas agranas y del sector
& Derscho agrano y administrative

5. Codigo condencioso administrativo

G, Cadigo del procedimients il

7. Actuaciones administrativas y judiciales
B. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

. ﬁ.prendiz_aie continuo + Aporie tecnico-profesional

«  Onentackn a resultacdos + Comunicacion electva

»  Onentacion al usuano y al ciudadano + Gestion de procedimientos

¢ | SDPeIWR ol g » Instrumentacion de decisiones

« Trabajs en aquipo

« Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Tihee profesional en la discipling academica del niclen | Ciecinueve {19) meses de expenencia prodesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Derecho
¥ Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emples
Taneta profesional en los casos reglamentados por la ley,

Vill. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titubo profesional en |a discipfing académica del nicleo  Cuarenta y tres (43) meses de expenencea profesional
basico del conocimeento en relacionadia,

Agronomia; Ingenieria Agricoda, Forestal v Afines; Derecho
¥ Afines.

Taneta prolesional an los casos reglamentados por la ley




RESOLUCION No.q ¢ y g del U7 FER ZU]42018 Hoja N°110

"Por e cual se aclualiza y unifica & Manual de Funclones y de Competlencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

SPAGJ-Gestor-T1-10-1
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Eﬁdign:; T Grado 10
Numero de cargos planta global 41

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza la supervision directa

Il, AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion Juridica

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asozorar juridscaments el desamoflo de los procedimientos administrafivos ded ordenamiento social de la propiedad
implamentados por la Agencia, determinando los mecanismas legales necesanos de conformidad con la ley, normas y
polificas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar juridicaments los procedimeentos adminisirativos sobre el ordenamiento social de la propiedad, con &l fin
de apoyar |a boma de decisiones, segun ks linsamientos definidos,

2 Implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en los planes de ordenamiento social de la
propiedad, conforme a las directricas amitidas por el Ministerio de Agricultura v Desarmalo Rural,

3. Reafizar |a caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de documentar v actualizar la
informacion prodocto del desarrollo de los procedimientos administrativos del crdenamisnto social de la propledad
atendiendo a la nommatvidad wgenie

4, |dentificar los cambios normativos procedimentales e insfitucionales relacionados con los procadimientos
adminsstrativos del ordenamiento socisl de la propiedad, con el fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia
=@ realicen, conforme a ta nommatividad vigente y de acuerdo con los lineamientos def Gabiema Nacianal,

5. Proyectar las respuesias y documentos de framite relacionados con los derechos de peticidn o consultas en
cugquera de sus modalidades que se radiquen en fa Agencia v gue le sean asignados, tendendo en cuenta los
cronogramas ¥ procedimientos determinados

f. Proyectar los actos adminisirativos resulfantes del desamolio de los procedimientos administrabvos del

ordenamiento social de [a propiedad, con baze en las normas y ineamientos espacificados

Emitir verbabmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran, inherenles al desempefio de las

funciones de a Agencia, de conformidad con las necasidades previstas

B. (estionar e implementar &f modelo del sistema intagrado de Gesfion adoptado por la entidad con el fin de
garantizar la prestacibn de los senicios con base en los procesos y procedimientos vigentes,

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nived, la naturaleza v el drea de
desampeio del cango,

|

V. CONOCIMIENTOS

1 Estructura y administracicn del Estado
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2. Constitucidn Palitica de Colombia

3, Polibicas pablicas agrarias y del secior
4. Derscho agrario y adminisiratho

5. Codigo contencioso administrativo

&, Codigo del procedimiento civil

7. Actuaciones administrativas y judicigles
8. Ohimafica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

o Aprendizaje continug + Apore fecnico-profesional

« Orientacidn a resultados + Comunicacion alectiva

»  Orientacion & usuario y 8l ciudadano « Gestion de procedimientos

»  Compromiso con ta organizacion + Insirumentacion de decisiones

«  Trabaw en equpo

»  Adaptacién &l cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en |3 discipling academica del nucleo  Diecinueve (19) meses de experiencia  profesional
basico del conocimiento en: relacionada.
Derecho v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areds relacionadas con |as funcones del empiso.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titwlo profesional en |a discipling acedemica del nicleo  Cuarenta y tres (43) meses de expanencia profesional
basien dal eonacimiants an: relacionada
DCenecho v Afines.

Tarjeta professonal en los casos reglamentades por la ley.
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SPAGJ-Gestor-T1-10-2
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Hwet = Profesional

Denominacion del Emplea Gastor

Cadigo T Grado 10
Nimero de cargos planta global 41

Dependencia | Donde se ubigque & cango

Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza |a supervision directa

il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion Juridica

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar ia gastion de la formalization v ejecwcion de los procesos agranos de clanficacidn, extincidn del derecho de
doménko, recuperacion de baldios indebidamente ecupados, deslinde de tierras de la Nacion y reversion de baidios, que
ea goelanten en las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de Agricuttura y Desamollo Rural

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar kos procesos agranos de clarificacion de |a propeedad, recuperacion de baldios indebidamente ccupados,
extincion del deracho de dominio y desinde de tierras de la Nacion que a la fecha de enfrada en operaciin de la
Agencia Nacional de Tierras & ancuertren en iramite y no hayan sido resuehios por el Instituto Colombiano de
Desarrolle Rural, en concordancia con los procedimientos establecidos y 1 normatividad vigente

4. Adelantar los profes0s agranos que se micien por demanda fuera de las zonas focaizadas por al Ministeno de
Agneuitura y Desarrollo Rural, stendiendo a la nomnatividad vigenie,

3. Remitr los expedienies de procesos agranos niciados por demanda que se encuentlén en Tonas gue
pasteriormente sean focalizadas para intervenciones por barmido por el Minkstero de Agricultura v Desarmolio Rural,
con base en los procedimientos espacificadas

4. Proyectar los actos administrafivos resuliantes del desamolic de los procedimientos administratives del
ordenamianio social de la propiedad, conforme & los criterios precisados.

5, Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechas de pelicidn o consultas en
cualquiera de sus modalidades que se radiquen en |a Agencia y que le sean asignados, atendiendo a los
cronogramas esiablecidos

6. Emitir verbalmente ¢ por escrite ks conceptos juridicos que se reguieran, inherenfes &l desempefo de las
funciones de |a Apencia, conforme a las necesidades previstas,

7. Gestonar e implementar el modelo del sistema infegrado de Gestidn adoptado por la entidad con el fin de
garantizar |a prestacién de los servicios, con base en los procasos y procedimientos vigentes

8. Las demés funciones asignadas por ks autendad competents de acuerda con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminisiraciin del Esiado
2. Congtituclén Paliica da Colombia
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3, Politicas publicas aprarias y del sector
4. Dereche agrano y administrativo

5. Codigo contencioso administrative

. Cédigo del procedimiento civil

I Actuacionas administrativas y judiciales

8. Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
+  Aprendizaja continuo + Aporte técnico-profesianal
«  Onentacion a resultados + Comunicacion efectiva
= Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientas
»  Compromiso con &a organizacian * Instrumentacian de decisiones
= Trabajo en equipo
»  Adaptacion & cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
THulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de expedencia profesional
bésico dal conocimiento en: retacionada.

Agronomia; Ingenieria Agricola. Forastal y Afines; Derecho
y Afines. Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines.

Titulo de postgrado en la modaidad de especializacion en
dreas relacionadas con [as funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los cases reglamentades por la ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituie profesional en la discigling académica del nicleo | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
basico dal conocimiento an; relacionada.

Agronomia; Ingenieria Agricofa, Forestal y Afines, Derache
y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuana y Afines.

Tarjata profesional en los casos reglamentados por la ey
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SATZF-Gestor-T1-10-1

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T Grado 10
Numero de cargos planta global |

Dependencia 0

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza & supanvision directa

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyecios relacionacos con el proceso de acceso a tiemas nurales en 20nas
focalizadas, con el fin dar cumplimients a los objetivas y metas de |a Agencia, de acuendo a las disposiciones emitidas
por la entidad y la autondad compeianie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar la planeacidn, desamollo y segumiento a los planes, programas ¥ prOyeclos de Subsidios de Reforma
Agraria v Adjudicacion de tierras baldias reservadas bajo el régimen especial de ocupacion, adjudicacidn y
aprovechamiento para areas focalizadas, de acuerdo a los lineaméentos de |a Direccion y ios pianes sectoriales.

3 Elabsrer los instrumentos da acceso a tisras a traves de figuras contraciuales no trasiaticias de dominio sobre
inmuables, seqan las disposiciones emitdas por la entdad

3. Desamollar kos procesos de adguisicion de berss, expropiacibn de  predios, mejoras de propiedad publica y
privada y dotacion de tiemas, mediante su adjudicacion o enfrega, en virtud de contratos de aprovachamients o
haldics para sujatos de reforma agrasia dentro de las zonas focalizadas, acordes a ka normatividad vigents

4 Cestionar la fitulacién ante las respectivas Oficinas de Registro de Instrumentos Piblicos, cyando fa Agencia
enfregue la propiedad de Ia tierra, para que el beneficiario obtenga el respective certificado de libertad y tradicion,
de acuerdo a la nomatividad vigenta.

5. Evaluar y dar respuesta a comespondencia sobre |as materias de competencia del area de desempefio, ¥
consultas reglizadas a la dependencia de acuerdo con las politicas instiucionales.

6 Resiizar sequimiento al avance de los proyectos comespondientes a [ titukacion, adpdicacion y fraccionamientn de
haldios gue se adelanten en la Agencia para zonas focalizadas, garantizando el cumplimiento de los objetivos y
metas misionales y de acuerdo a los imeamientos de la Agentia

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciores tendientes &l logro de los objetivos, planes y programas de la
Agencia en materia de acceso a liaras en zonas focalizadas, de acuerdo  los critenos de calidad de la Agencia

8 Preparar informes de gestivn gue ewvidencien &l desarrollo de los procesos de acceso A bemas en 20nas
focalizadas, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las solicitudes realizadas por el supasior [erarquice.

6 Gestionar @ implementar &l modelo de sistema integrado de Gestién adoptade por la entidad con & fin de
garantizar ka prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigenies.

10. Las demés funciones asignadas por fa autoridad competente de acuendo con el nivel, la naluraleza y el area de
desempefic del carge
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V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura v administracidn del Estado

2. Corstitucadn Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarroilo

4. Planes da Ordenamiento Teeriorial

5. Politicas piblicas agraria y del sector

fi. Formulacion , Evaluacidn e Impacto de proyectos
7. Derecho agrano y administrative

8. Ofmatca

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
. .ﬂ,u_rand:’z_g}& continug * Aporte tecnico-profesional
»  Orertacion a resultados * Comunicacidn efecliva
« Onientacion al usuano y al cludadano + (Gestion de procedimienios
»  Compromiso son la organizacion » Instrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo
+«  Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tibudo profesional en la discipling académica def nicleo  Diecinuewe  {1%) meses de expenencia  profesionzl
basico ded conccimeento en: relaconada

Admiristracion; Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion an
areas relacionadas con |as funciones del empleo.
Taneta profesional en los casos reglamentados por ia lay

Vil ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del niclen  Cuarenfa y tres (43) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en relacionada.

Bdmimistracion; Agronomia; Ingenieria Agricoia, Forestal v
Afines; Derecho y Afines

Tarjata profesional en los casos reglamentsdos por 13 ley
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SATZF-Gestor-T1-10-2
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Mival Profesional

Denominacion del Empleo Gastor

Codigo T Grado 10
Numero de cargos planta global 4

Dependencia Donde s& ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

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

Asesotar juridicamente el desamollo de los procedimientos administratives del ordenamiento social de k& propiedad
implementados por |a Agencia, delerminando los mecansmos legales necesarios en observancia a a ley, nomas y

politicas vigenies,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENLALEE

1. Analizar juridicamente los procedimientos administratives del ordenamiento social de & propiedad, con & fin de
apoyar |a loma de decisionas, de acuardo a los linegmientos y criteros estableckdos por la antidad.

2 Implementar acluaciones y procedimientos juridicos definidos en los planes de ordenamienty social de la
propiedad, conforme las directrices emitidas por el Ministerio de Agricultura v Desamofio Rural,

3. Reahzar la caracterizacion juridica de los predios nurales intervenidos, con el fin de documentar y aciualizas |3
informacion products del desarmollo de los procedimienios administratives del ordenamients social de la propledad,
conforme & las disposiciones emitidas por fa entidad,

4. Identificar los cambios nomativos procedimentales e instiucionales relacionados con los procedimientos
administrabivos def ordenamiento social de |a propedad, con el fin de garantizar que las actuaciones de 12 Agencia
e reakcen conforme |a normatividad vigente y de acuerdo los bneamientos del Gobierma Macional

3. Proyectar las respuestas y documentos de tramite refacionados con los denschos de pelicadn o consulias en
cualquiera de sus modalkdades qua se radiquen en la Agencia y que le sean asignados,

6. Proyeclar los aclos administrativos resultanfes del desarrollo de los procedimianios administratives del
ordenamiants social de i propiedad, conforme a las disposiciones establecidas por a entidad

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceplos mridicos que se requeeran, inherentes al desempefio de las
funciones de la Agencia de conflarmidad con el marco nomativo y legal vigente

8. Gaestionar a implementar el modelo de sislema integrado de Gestién adoptado por la entidad con & fin de
garantzar |a prestacion de ios servicios con base en los procesos y procedimientos vigenies.

9. Las demas funciones asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desampafio del canmo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracidn del Estado
2 Constitucion Politica de Colombia
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3. Plan Nacional de Desarmolio

4. Paliticas publicas agraria y del sector
5. Derecho agrano y administrativo

6. Actuaciones administrativas v judiciales

7. Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
= Aprendizaje continug * Aporie técnico-profesional
. Cll'ﬂ‘ﬂﬁi_ﬂflﬂ a resultados » Comunicacion efectiva
. gﬂﬂfﬂ? ¥ -: ;;l:‘?fﬂ + Gestion de procedimientos
. orga . : P
o Teibelooneupo Instrumentacion de decisiones
= Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesional en la disciplina académica del nicleo  Diecinweve (18) meses de experiencia profesionsl
basico del conacimiento en: relacionada
Derecho y Afinas,

Tituky de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplen
Tareta profesional en los casos reglamentados por la ley

ViIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Tiulp profesional en la discipling académica del nlcleo  Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesions
basico gel conocimiento en; relacionada

Derecho v Afings,

Tarela profesional en los casos reglamentades por la ey,
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SATZF-Gestor-T1-10-3
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Prafesional
' Denominsciondel Empleo | Gesto
Codigo T Grado 10
Nimero de cargos planta global 41
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefa Inmediato Cuien ejerza i3 supenvision directa

il, AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Impiementar los planes, programas y proyecios refacionados con el proceso de acceso @ lieas rurales en zonas
focalizadas, con el fin dar cumpliméento & los objefivos v metas de la Agencia, de acuerdo a las disposiciones emitidas
por i entidad y la autordad competente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Epecutsr la planeacion, desarrollo y seguimiento a los planes, programss y proyeclos de Subsidios de Relomma
Agrara y Adjudicacién de fierras baldias reservadas bajo el régimen especial de ocupacion, adudicacion y
aprovechamiento para dreas focalizadas, de acuerdo a los lineamientos de la Direccidn y los planes secloriales.

2. Elsborar los instrumentos de acceso a Berras a traves de figuras contractuales no trasiaticias de dominio sobre
inmuebles, seqgun las disposiciones emiidas por la entidad

1. Desamollar los procesos de adquisicion de fieras, expropiacion de  predios, mejoras de propiedad piblica v
privada y dotacion de tierras, mediante su adjudicacibn o enfrega, an virtd de contratos de aprovechaméento de
baldios para sujetos da reforma agraria danfro de ias zonas focalzadas, acordes a la nommatividad vigende.

4. (Gestionar la titulacion ante las respectivas Oficinas de Registro de Instrumentos Publicos, cuando la Agencia
enfreque la propeedad de |a tierra, para que el beneficiario obtenga el respectivo certficado de libertad y tradicidn,
de acuerdo a la nomatividad vigente.

5. Evaluar y dar respuesta a comespondencia sobre las matenas de competencaa del orea de desemperio, v
consultas realizadas a la depandencia de acuerdo oon las politicas instiucionales,

B. Realizar seguiréento al svance de Ios proyectos comespondientes a la itulaciin, adjudicacion y fraccionamiento de
baldios que se adelanten en la Agencia para zonas focalizadas, garantzando el cumplimeents de los objetivos y
medas misionales y de acuerds a los lineameantos de la Agencia,

7. Coondinar y reslizar estudios & invesbigaciones tendientes &l logro de los objetivos, planes y programas de fa
Agentia en matena de acceso a temas en zonas focalizadas, de acuerdo a los crterios de calidad de la Agencia.

8. Preparar informes de gestion que evidencien el desamollo de los procesos de acceso @ temas en Zones
focalizadas, de acuerdo con (a8 instrucciones recibidas v las solicitudes realizadas por el superor jerarquico

8 Geslionar & implameniar & modefo de sistema infegrado de Gestion adoplado por [ entidad con &l fin de
garantizar ka prestacion de los servicios con base &n los procesos v procedimientos viganbes.

10. Las demas funciones asignadas por la autondad compelente de acuerdo con el nivel, la naturaleza v &l area de
desempeno del cango.
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V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracitn del Estado

2. Constifucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desamolio

4. Planes de Ordanamiento Temitorial

5. Pofiticas plblicas agrana y del secior

6. Formulacin, Evaluacién e Impacto de proyecios
1. Derecho agrano y administrativg

E. Dfiméatics

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

. Ap:randn;e_:juml:irm + Aporte tecnico-profesional

. C]nenla:_run & resultados + Comunicacion edectiva

+  Onentacion al usuano y & ciudadano « Gestion de procedimientos

¢ Compromisa oon & arganizackn + Instrumentacion de decisiones

« Trabajo en equipo

«  Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Ttk profesional en la disciphna académica dal nuclee | Diecinueve (19) meses de experencla profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracién; Agronomia, Ingenderia Agricola, Forestal y
Afines; Ingeniaria Agronbmica, Pecuaria y Afines; Derecho
¥ Afines

Titulo e pestgrado en |3 modaiided de especializacidn en
areas relacionadas con las funciones del emglec.
Tarjeta profesional en los cases reglamentados por a ley,

ViIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titule profesional en la disciphina académica del nuclee  Cuarenta y tres (43) meses de expenencia profesions
basico del conocimiento en; relacionada,

Administracion, Agronamia; |Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Inganseria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Derecho
¥ Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla ley
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Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo Tt Grado 10
Numero de cargos planta global | 41 5
D_upmdumlu— T Dendese ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato CQuien ejerza la supenasion deecta

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en 13 ejecucidn de loe planes y proyecios relacionados con el proceso de acceso a fiemas rurales por
demanda y descongestion de conformidad con las dispesiciones establecidas por |a enfidad y la autordad competente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procedimientos ¥ actuaciones administrativas de acceso a tieras, adjudicacion de subsidio integral
de reforma agraria, tilacidn de baldics, adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacion de bienes en
cumglimients de kos programas especiales de dotacion de tierras filados por el Goblemno Nacional.

2 Adelantar los procedimientos v actuaciones adminisirativas de acceso a lierras en matera de adjudicacion de
subsidio integral de reforma agraria, adjudicacion de baldios, bienes fiscales patrimoniales y programas especiales
de dotacion de herras fjados por el Gobiemo Nacional, que se iniclen por demanda fuera de las zonas focalizadas
aor &l Minigterio de Agricultura y Desarrolo Rural, segin [as disposiciones previstas por |a enfidad

1. Remitr a la Diraccion de Acceso a Tieras, los expedientas de titulacidn de baldios iniciados por demanda que se
encueniren en zonas que posierommente sean focalizadas para intervenciones por bamido por el Mmistero de
Bgricultura y Desarrolio Rural, atendiendo & procediméznio establecido por la Agencia

4. Solicitar a la Direccién de Asuntos Elnicos, dentro de los procedimientos de titulacién de baldios, la cerfificacian
sobre 1a existencia de soliciudes de fihdscion colectiva en favor de comunidades édnicas, conforme a los
parametros dictados por la entidad,

& Ejecutar la planeacian, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de Subsidios de Reforma
Agraria y Adjudicacion de tierras baldias reservadas bajo ol régimen especial de ocupacion, adjudicacian y
aprovechamiento por demanda y desconpestidn, de acuerdo a los lineamientos de la Direccidn y los planes
sactonales

8. Asesorar juridicaments los procesos administrativas en tramde relacionados con el acceso y administracidn de
tierras para su resolucion segin o establecide por la entidad, que a la fecha de enirada en operaciin de (3
fgencia Nacional de Tierras se encuentren en framite y no hayan sido resueitos por el Instituto Colombiano de
Desarrollo Rural,

7 Hacer seguimiento & los procesos administrativas en tramiles relacionados con el acceso a tieras, para dar
respuesta 8 ks requenmientos confeme & desamollo de los planes y programas de compelencia de [a
depandencla, de acusrdo a las nacesidades institucionsies.

B. Apoyar la gestion de tihiacidn ante las respectivas Oficinas de Registro de Instrumentas Publeos, cuanda la
Agencia enfrague la propiedad de la tierra, para que el beneficiano oblenga el respectivo cenificado de Ebertad
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¥ tradicidn, de acuerdo a la normatividad vigente

9. Generar reporias y consolidacion de infarmacion sobee al estado de ks procesos de acceso a terras rurales
por demanda y descongestion adefantados por dependencia,

10. Estudiar, evaluar, conceptuar y dar respuesta a comespondencia sobre las materias de compedencia del area
de gesempefic, y resolver consultas de acusndo con las politicas Institucionales.

11. Proyectar las respuesias y documentos de tramite relacionados con fos derechos de peticion o consultas en
Cusuera de sus modabdades que se radiquen en la Agencia y que le sean asignades, en los temmings
establecides y conforme a la normativided vigente.

12. Proyectar los aclos administrativos resultantes del desamolio de los procedimientos administratves  del
ordenamiento social de ia propiedad, alendiendo a los procedimientos establecidos por la entidad,

13. Gestionar & implementar & modelo de sistema integrade de Gestion adoptado por la entidad con & fin de
garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos v procedimientos wigentes

14. Las demas funciones asignadas por la auioridad competents de acuerda con el nivel la naturakeza ¥ & area de
dasempafio del cargo,

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
¢. Constitucion Politica de Calombia

3. Pian Nacional de Desarmolio

4, Paliticas plblicas agraria y del sectar
2. Derecho Agranc y Administrativo

€. Formutacion y evaluacion de proyectos
7. Herramienias estadisticas

& Cfimética
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
« Aprendizaje continuo + Apgorte técnico-profesional
« Orentacidn a resultados « Comenicacion efectiva
«  Onentacion & usuario y al ciudadano + Geston de procedimientos
- Lompromiso con ia organizacion + Instrumentacion de decisionas
«  Adaptacidn al cambso

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titwio profesional en la discipling acedéemica del ndclen  Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
baszico ded conociméento en relaconada

Admimsstracion, Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho v Afines

Titulo de poslgrado en |a modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplec.
Tarjeta profasional en los casos reglamentados por la ley

Vill. ALTERNATIVA
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Formacién Académica Experiencia
Tiulo profesional &n la discipiing académica del nickeo  Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
bésico del conociméento en; refacionada

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a ley




RESOLUCION No. 4 gg g de U FEH ZU142019 Hoja N*123

"Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funcionas y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

SATDD-Gestor-T1-10-2

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Gestor

Cédigo o T Grado 10
Numero de cargos planta global 41

Dependencia Donde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supendsion direcia

IIl. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

[l PROPOSITO PRINCIPAL

Agasarar Juridicaments el desarrollo de los procesos de acceso a Yierras rurales por demanda y descongestion de
conformidad con las disposiciones establecidas por la Agencia y la autoridad competente.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar uridicamente los procesas de acceso a ferras rurales por demanda y descongestion, con el fin de apoyar
|a toma de decisiones y atendiendo al marco nommativo ¥ legal vigente.

2. Implemantar actuaciones y procedimientos undicos definidos en procesos de accesc a flarras rursles por
demanda y descongestidn, conforme s dirsctrices emitidas por el Ministerio de Agricultura y Desarmoflo Rural,

d.  Reslizar la caracterizacion juridica de los predios ruralies inlervenidos, con el fin de documentsr y actualizar la
informacion producto del desamrofle de los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propledad,
conforme a la normatividad vigente,

4, |dentificar los cambics normativos procedimentales e instilucionales relacionados con los procedimentas
administrativos del ordenamiento socid de |a propsedad, con el fin de garantizar gue las actuaciones de la Agencia
se reabcen conforme |a nommatividad vigente y de acuerdo los lineamientos del Gabierno Nacional

9. Proyeciar ias respuestas y documentos de framite relacionados con los derechos de peticidn o consuftas en
cudlquiera de sus modalidades qgue se radiguen en la Agencia ¥ que la sean asignados, denbo de ks términcs
establecidos.

6. Provectar los actos administrativos resultantes del desamolio de los procedmmientos admenistrativos  del
ordenamiento social de |a propledad, alendiendo 3 los pardmetros establecidos por la entidad,

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridioos que se requieran, inherentss al desempeno de fEs
funciones de la Agencia, conforme & fa normaiividad wigente

B. Gestonar e implementar el modelo de sisterna infegrado de Gesfion adoptado por la entidad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes,

8 Las demas funciones asignadas por k2 autordad competente de acuerdo con @l nivel, |3 naturaleza y &l area de
desampafio dal cango.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y edminestracion del Estado
¢ Constiucion Politica de Colombia
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%, Plan Maciona! de Desamollo

4_Planes de Ordenamienta Temtarial

5. Politicas poblicas agraria y del sector
8. Deracho agrario y administrativo

7. Actuaciones adminstrativas v judiciales

8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel

«  Aprendizaje coninuo + Aporie tecnico-profesional

« Crientacion a resufados « Comumnicacion efectiva

»  Orientacion al usuano y al ciudadano + Gestion de procedimientos

" C{Q‘ﬂm‘“ﬂm E-I:_II'I IE I]-I'Q-EHII-_'E-E-HfII'I M |n5—|mmanta:|ﬁn 'dE mluslnnas

« Trabajo en equipo

v Adaptaciin al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titwlo profesional en la discipling académica del ndcleo | Diecinueve (19) meses de experencia profesionsl
basico del comociments an: relacionada.
Derecho y Afines.

Titula da postgrado en la modalidad de espacializacion en
dreas relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta profesional en los casos regiamentados por 13 By,

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titwlo profesionad en [ discipina académica del ndcleo  Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
basico del conccimienta en: relacionada,
Derecha y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 18 ley




(A

RESOLUCION Nod ggg de 07 FFE 20792018 Hoja N*125

‘Porla cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para [os empleos de ia planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT"

SATN-Gestor-T1-10
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo Tt Grado 10
Nimero de cargos planta global 41

Dependencia Donda sa ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza la supendsion directs

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones tendientes a la administracion de los bienes fiscales patimoniales de ls Agencia y las tiaras baldias
de |a Nacion de conformidad con los criterios y Eneamientos impartidos por el Director General y los procedimientos
administralivos adoptados para el efecto,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. FApoyar el desarmolo de s procedimientos v actuaciones administrativas de condicidn resolutoria, caducidad
administrativa y los demas que se establezean como limfdaciones a la propiedad, dervados de los procedimiznios
te ad|udicasion de fieras, conforme a los procedimientos establecidos por la Agencia.

2. Adefantar los procedimientos de constitucion de reglamentos de sabanas y playones comunales, de conformidad
con (o8 lineamientos ¥ critencs adoptados por la Agencia.

J. Tramitar las solicitudes de adjudicaciones de berras para la explotacion por parte de personas naturales y juridicas,
siguiendo los procedimientos de la Agencia y la normatividad vigents.

4. Reaizar los estudios tecnicos para determnagr |35 extensiones méaximas y minemas por zonas relativaments
homogéness y el tamafio de las Unidades Agricolas Famillares -UAF-, atendiende a los pardmetros establecidos
par ka enbdad

3. Realizar hos estudios juridicos tendienies al iogro de |os objetivos, planes y programas de (@ Agencia y preparar s
informes respectivos, de acuerdo con 18s instrucciones recibidas.

6. Proyectar las respuestas y dotumentos de tramite relacionados con los derechos de peficion o consultas en
cuaiquiera de sus modalidades que e radiquen en [a Agencia y que le sean asignades, dentro de los t&rminos
establecidos y acorde a la normatividad vigente

7. Proyectar los aclos administrativos resuftantes del desarrollo de los procedimientos administratives cel
ordenamientn social de [a propiedad, conforme a los lineamientos previstos por ka Agencia

8. Gestionar & implementar el modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por [2 enfidad con el Tin de
garantizar fa prestacion oe ks servicios con base &n los procesos y piocedimientos viganbes.

8 Las demas que les s2an asignadas por autondad competents, acuerdo con area desempedo v la naturaleza del
emplec.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y admastracion de! Estado
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2. Constitucion Poliica de Lolombia

3. Plan Naclonal de Desarmalio

4. Planes de Ordenamiento Temitonial

5. Politicas piblcas agrasia y del sector

6. Derecho agranio y administrative

7. Actuaciones adminstrativas v judiciales

8. Ofimastica
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
« Aprendizaje confinuo + Aporte técnico-profasional
«  Orentacion a resultados » Comunicacikn ebectiva
»  Orientacion al usuaro y al ciudadanc + Gestion de procedimientos
«  Compromiso con |3 arganizacion + Instrumentacion de decisionez
« Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la discipling académica del nicleo = Déecinueve (18) meses de experenca profesional
bésico del conocmients en relacionada,

Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecusria y Afines; Derecho y
Afines,

Tituko de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamantados por la key.

Vill. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en la discipling académica del nicleo | Cuarenta y tres (43) meses de expenencia profesional
beasico del conocimienta en relacionada.

Agronomia, Ingenieria Agricola, Forestal y  Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Derecho y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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UGT-Gestor-T1-10-1
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profasional
Denominacion del Empleo Gaslor
Codigo T Grado 10

Numero de cargos planta global 1
Dependencia Donde se ubigue al carge
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supendsion directa
IIl. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestion Territorial

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Farticipar en el desarrolo de los estudios catastrales, relacionados con el procedimiento administrativo de ordenamiento
social de ia propiedad, con ef fin de contar con informacion base para |3 elaboracion de los planes de ordenamients;
atendiendo a los procedimientos establecidos por la Agencsa y las disposiciones de |a Autondad Competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar [a identilicacatn de los predios, a traves del levantamiento de planos, con el fin de determinar i viabilidad
del progeso de titulacion, en concordancia con las politicas y normeatividad vigente.

2. Adelantar las acciones recasarias para actuadzaciin da las carias calastrales nacionales urbanas y rurales, con &l
fin, de que los proyectos de [a Agencia tengan el impacio suficiente, como para cumplr con los objetives de |a
entidad.

4. Apoyar la realizacion de las investigaciones relacionadas con la caracterizacn de zonas homogéneas v la
zonfficacion temitonal bajo enfoques biofisicos, agropecuarios, temitoriales y demas, gue contribuyan a la entidad a
cumplir con ios objetivos misionales propuestos

4. Apoyar la implementacion de los nstrumanios de analiss que permitan el Ordanamients Social de la propedad,
mediante las actividades de deslinde y amojonamignta, asi como demds estudios que le permitan a la Agencia
cumplir con sus cbgetivos de ardenamiento territonal y planificackn del desarmollo

8. Realizar las actvidades relacionadas con la delimitacién de kas poblaciones que seran objeto de accion de la
Agencia, leniendc en cuenta la infarmacion recolectada de los barridos preduales, debmitaciones, deslindes y
demas instrumentos para la caracterizacian terrorial,

f. Participar &n todo ko relacionedo con la generacion de estudios geograficos basicos, que ke parmitan a la entidad,
avanzar en la planificacitn y en & ordenamianto termitonal, mediante la delimitacion de las zones de accion, con &
fin de dar cumplimiento a los obietivos v metas definidos en &l Plan de Ordenamiento Social de la Propiedad

7. Geslionar @ impiementar 8l modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por la entidad con el fin de
garantzar ia prestacion de ios servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

8. Las demas funciones asignadas por la autordad competente de acuerdo con el nivel, 8 naturaleza y el arsa de
desampeno del cargo

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Planes de Ordenaméento Termilorial

& Mormatividad ordenamiento social de ks propledad
&, Politicas plblicas agraria y del secior

7, Formulacion y evaluacion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
» Aprendizaje confinuo * Aporte ¥ecnico-profesional

« Onentacion a resultados + Comunicacion efectiva

«  Orentacion al ueuana y al cudadand + Geshin de procadimentios

«  Compromiso con L organizacion + Instrumentacian de decisiones
« Trabajo en aquipo

+ Adapiacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tido profesional en la discipina académica del nicleo  Diecinueve ({19) meses de experiencia profesional
basico oel conogimento an. relacionada.
Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciin an
areas relaclonadas con fas funciones del empleo
Tareta profesional en los casos reglamentados por ks ley,

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesional en |a discipling académica del nicleo | Cuarenta y fres {43) meses de sxpenencia profesional
basico del conocimients an; relacionada

Ingenieria Civil y Afines

Taneta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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UGT-Gestor-T1-10-2
I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Frofesionsl

Denominacion del Empleo Gestor

Cédigo T1 Grado 10
Numero de cargos planta global 41

Dependeancia Donde 52 ubigue ef cargo

Cargo del Jefe Inmediate Cluien ajerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestion Territorial

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Farticipar en &l disefo, |2 formulacion y ka ejecucidn de los planes, programas v provectos a cargo de las Unidades de
Gestion Temitonal, relacionados con los procedimientos adminisiratvos de ordenamiento social de la propiedad, que
asequren el logro de los resultados esperados, contribuyendo & la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la caracterizacion temitorial de la informacion recolectada en los barridos prediales, generando insumos
para |a elaboracion def plan de ordenamienio sccial de la propledad, conforme & las metodologias adoptadas por
la enfidad.

2. Participar en la identificacion de las propiedades rursies de los beneficiarios de los planes, programas y proyectos
de la Agencia con el fin de adelantsr el procedimiente administrativo de ordenamiento social de & propiedad
respectivo, acorde a las disposicionas establecidas por la entidad

3. Anafizar los contenides de los expedientes de los procesos agrarios, con €l fin de determinar si procede el inicio de
la etapa previa del procedimiento adminisirativo de ordenaméento social de la propiedad respectivo. de acwerdo &
las polihces ¥ normatividad vigante,

4. Desamoliar las actividades definidas dentro del procedmiente adminstrativo de ordenamienio social de [a
propiedad, con el fin de dar cumplimiento a los objetivas y metas definidos en el Plan de Ordenamiento Social de la
Propiedad

5. Participar en k3 elaboracion de astudios tcnicos e investigaciones, para ka formalizacion y procesién de los predios
rurales, de conformidad con la informacian recoleclada previamente v los procedimientos establecidos.

6. Gestionar @ implementar & modelo de sistema integrado de Gestion adoplado por ta entidad con &l fin de
garantizar la prestacion de los senacios con base en los procesos y procedimsentos vigenies.

7. Las demas funcionas asignadas por la aulordad compeiente de acuerdo con ef nivel, la naturaleza v of area de
desempefio del carga.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estruchira v administracion del Estado

£, Consfitucion Poliica de Colombiéa,

3, Fian Nacional de Desarrolia

4. Normatividad ordenamianio social de [a propiedad
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5. Politicas piblicas agraria y dal sector
6. Farmulacion ¥ evaluacion da proyechos
7. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprendizaj continuc « Aporfe técnico-profesional
s Ddentacion a resuliados « Comunicacian efectiva
«  Drientacién & usuano y al ciudadano « Gestion de procedimientas
+  Comgromso con @ organizacion + Instrumentacitm de decisiones
» Trabajo en equpo
«  Adaplacion al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titdo profesional en la discipina académica del ndcleo  Diecinueve (19) meses de expenencia profesional
basico del condcimiento en relacionada,

Administracion, Ecomomia;  Agronomia;  Ingerseria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenierfa Agricola,
Forastal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Almentos y
Afines; Zootecnia: Contaduria Pablica; Dereche y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciin en
areas relacionadas con las funciones del empleo
Taneta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Tituko profesional en la disciplina académica del nicleo  Cuarenta y fres (42) meses de experienci prolfesional
basico del conacimiants an relaconada,

Administracion;  Economia;  Agronomia;  ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines. Ingenieria Agricola,

Forestal v Afines; Inpenieria Agroindustrial, Almentos y
Afines; Zootecnia; Contaduria Plblica: Dereche v Afines,

Tarjeta profesional en los casos raglamentados por b ey
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SGEN-Gestor-T1-10

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Geslor

Codigo T Grado 10
Niamero de cargos planta global 41

Dapendencia Conde se ubigue el cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion contractual de |a Agencia. contribuyendo & cumplimiento de |a prestacion de los servicios de forma
gficients y oporiuna, de conformidad con [as politicas, procedimientas y nomatividad vigenle

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Parcipar en |a elaboracidn de los reguenimientos minimes y iérminos de referencia para atender tas necesidades
da confratacidn de acuerdo & los planes, programas y proyectos institucionales, de conformidad con los
linearmsentas establecidos

2 Tramitar ios procescs contraciuaies de la Agencia Macional de Tieras, de acuendo a los procedimientos
esiablecidos

4. Tramitar |a legalizacsdn de los contratos v Grdenas da semvicio que le sean asignados por @l suparior inmadiato
dentro de los términos legales. conforme a los procedimientos establecidos por el manual de contratacidn.

& Apoyar en 12 elaboracion de los confralos yio minutas que surjan de los procesos de contrataciin de cualguier
modakdad que adelante B Agencia, cumplenda con [as formalidades plenas establacidas.

5. Participar en la organizacion de las audiencias aclaratonas y de adjudicacion de los contratos por Solicitud Publica
garantizando procesas de confratacidn en condiciones de transparencia v celendad, de acuerdo a la normatividad
Vigenis.

6 Revisar y tramitar |a aprobacion de las pdlizas que se expidan como raguisio de egcucion de los contratos, asi
como llevar su registro y contred, a fin de ratificar el cumplimiento de los reguisilos y condiciones legales, dentro de
los temminos sefialados.

7. Apoyar 2 iquidacion de los procesos confraciuales en cualquiera de ks modalidades de contratacion, cumpliendo
con |as formaldades plenas

B Mantener al registro y aclualizacibn de los procesos de confratacion asignades, garantizando ks confabdidad de la
informacion, atendiendo los procedimientos establecidos.

@ Elaborar los informes de gestion que sesn requendos por el efe inmediato o por la dependancia, stendiendo a los
criterios de veracidad y oportunidad de |a infarmacion,

10, Gestionar & mmplemantar el modelo de Sistema Integrado de Gesfion adoptado por fa Agencia, con €l fin de
garantizar |a prestacion de los servicios, con base en los procescs y procedimienios vigentes

11, Las demas que e sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes con la naturakeza del camgo y del area
de desempefio
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V. CONOCIMIENTOS

1. Estruciura y administracion del Estado

2. Conslilucibn Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrolio

4 Confratacion Piblica

5. Aspectos basicos sobre contralns civilas y comarcisies
6, Liquidacion contractual

T, Supervision e inienentona de contratos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprendizae continuo + Aporte fecnico-profesional
»  Orienfacion a resultados + Comunicacion efectiva
»  Orientacion al usuano y al_nuu_ladanu + Gesfibn de procedimientos
»  Compromiso con |3 organizacion + Instrumentacion de decisiones
«  Trabajo en equipd
«  Adaptacidn &l cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica _ Experiencia
Titwlo profesional en |a disciplinag académica del nicles | Diecinueve (19) meses de expenencia profesionsl
basico del conocimients en: relacionada.

Admenistracion; Ingenieria Industnal y Afines, Contaduria
Publica; Economia; Derecho y Afines.

Titulo de postgrada en [a modalidad de espacializacion an
areas relacionadas con |as funciones del emples,
Tarjeta profesional en |05 ca50s reglamentados por 18 ey

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituwlo profesional en |a disciplina académica del nicleo  Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
bagico del condcimients en; relacionada

Administracion, Ingenieria Industnal y Afines; Contaduria
Pubiica; Economia; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional an los casos reqlamentados por la ley,
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5TH-Gestor-T1-10

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T Grado 10
Numero de cargos planta global 41

Dependencia Donde se ubigue al cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la suparvision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

IIl, PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y coordinar &l process de administracidn del talento humano con &l fin de promover el desamolio integral ded
mismo en la entidad, 1eniendo &n cuenta la normatividad wigenle, ks politcas inslitucionales, os procedimisnios
eslablecdos v ks requermientos de tas dependencass.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formufacidn, disefio, elecucidn v control de los planes y programas de capacitacson, segundad
social, sequnidad ¥ saled an o trabaie, bienestar social ¥ relaciones [aborales del personal necesanos pars &
desamollo integral del talento humano de acuendo con la normatividad vigenie v las politicas y requenmientos de ia

Agencia

£, Apoyar gl disafic de los procedimientos da nduccidn, re-induccidn y entrenarmiento en puesto de frabajo con las
dependencias de la instiucion, garantizando el cumplimiento del proceso de desarmollo de competencias iaborales,
acorde con as direcirices organizacionales

J. Participar en gl disefio & implemantacién de los planas v programas de capacitacion, sequridad socsal, saquridad y
salud en &l frabajo, bienestar social necasanos para el desarrollo integral def talento humano de acuerdo con fa
normalividad vigenta.

4. Participar en 8 elaboracion y ejgcucion de planes estraldgicos de recursos humanos y @l plan anual de vacantes.

5. Realigar sequmento a la implementacion de los planes, programas vy proyecios de la dependencia, de acuemdo
con fas mecesdades del gemvicio

B, Paricipar en estudios de identficacidn v aclualizacidn de competencias laborales ¥ comporamentaies que
contribuyan al mejoramiento del desempeno, v a la prestacion eficiente y eficaz de los servicios a cango de 'a
Entidad.

T, Hacer pare de |las reuniones y las jomadas de capaciacidn que se @ deleguen, a fin de que desamobe |as
compelencias necasanas para el ajercicio del empleo, baj Ins crtenos v estandares de calidad establecidos.

8, Administrar ka informacion del personal de ecuendo con la normatividad vigente y las polificas institucionales,

9 Roalizar informes penddicos sobma el estade de implementacidn de los programas y proyectos a su camo,
atendiendo las necesidades de la Agencia, ¥ los téminos sefialados

10, Gestonar e implementar el modelo del sislema integrado de gestidn adoplado por la entidad, con &l fin de
garantizar la prestacion de los servicios; con base en los procescs y pocedimientos vigenies
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11, Las demas funciones asignadas por la autordad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cango.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y Administracion del Estado

2, Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Institucional de capacitacion

4. Plan de Bianestar y estimulos

5. Evaluacion del desempefio y acuendos de gestion

6. Camera adminsstrativa

7. Sigtemna de nomenclatura, clasficacion y remunaracein e emplecs en s entidades publicas
g. Sistema General de Sequndad Social

9. Régimen Prestacional y Salarial de los empleados pablicos

10. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
»  Aprendizae continuo * Aporte tecnico-profesional
»  Orentacion a resuliados + Comunicacion efactiva
. ﬂriarrta:iﬂ_n &l usuano y al_ciu:_i.j:l:lmu - (Gesfion de procedimientos
»  Compmmiso con ia organzacion * Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo
« Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titwlo profesional en la discipling academica de! nuckeo  Diecinueve (18) meses de expenancia profesonal
basico ded conocimiento en: retacionada

Deracho y Afines; Administracion; Psicologia; Ingeniaria
Industrial y Afines.

Titulo de posigrado en ka modaidad de especializacion en
areas relacionadas con ks funciones del emplea.
Taneta profesional en los casos reglamentados por ia ley

VIIl. ALTERNATIVA
Formacion Académica ' Experiencia

Tiule profesional en la discipling academica del niclea  Cusrenta y tres (43) meses de expenencia profesional
bésico del conocimienio n; relacionada

Derecho y Afinas, Administracion; Psicologia; Ingeniera
Indusirial y Afines.

Tarjata profesional en los casos reglamentados porla ley.
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SAF-Gestor-T1-10-1
I IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Gestor
Codigo T1 Grado 10

Numero de cargos planta global 41
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato Cluien ejerza la supenvision directa
Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
Ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Paicipar en el disedio, Ia formulacion y 18 ejecucion de s planes, programas y provectos desarmollados en la
Subdirection, aphcande saberes ledrcos y melodologicos, que asequren el logro de los resultados esperados,
contibuyendo a la foma de decisiones, atendiendo las directrices sefaladas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formutacion, disefio, ejecucian y sequimients de planes, programas, proyectos y aclividades a canrgo del
areg, en los terminos y condiciones sefialados

2. Preparar los documentos, estudios e informacion basica que & requieran para el soporie v desarmollio de los
planes, programas y proyectos a cargo del area, en concordancia con los procedimientos establecidos.

3. Mantener actualizado, en ko que ke comesponda, Ios sistemas de informacdn, producto del desamollo de |os
procasos da la dependencia, con e fin de ofrecer dos dafos requendos por superor o jefes para la toma de
detisiones, segun las directnces sefaladas

4. Consolidar los resultados aicanzados en cada una de |as fases del desarmolio de los planes, programas y proyecios
con la infarmacion que permila la toma de decisiones, atendiendo los requenmientos y necesidades senaladas.

5 Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objefivos, planes, programas y proyecios
desamoliados en & araa y preparar [os informes respectivos, de acuerdo con |as instrucciones recibidas

B Agstir a supenor v jefes en la elaboracion de informes parciales y periddicos que sa solicien a ia dependencea, en
los terminos sefalados

7. Efectuar tas medidas y acciones necesarias para implemeniar Ios ajustes ¥ acciones cormeclivas v preveniivas
determinadas para mejorar la gestion de |a dependencia, de conformidad con los procaedimientos establecidos.

8 Gestionar e implementar e modelo de sistema integrado de Gestidn adoptado por fa entidad con el fin de
garantizar la prestacion de los sanicios con base en los procesos y procedimientos vigenkes.

&  Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y of area de
desemperio del cargo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estruciura y administracion del Estado
2. Constiucidn Politica de Colombia
4. Plan Nacional de Desamoli
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4. Planeacion estrategica y presupuestal
5. Politicas piblicas agrara y del sector
6. Formulacion y evaluacion de proyectos
7. Derecho agraric y administrativo

8. Herramientas estadisticas

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprandizae continuo + Aporta kécnico-profesional
« Oriertacién & resullados + Comunicacién efectiva
«  Onentacion al usuanao y al cludadano + (Gestion de procedimientos
= Compromiso con |a grganzacion » Instrumentacién de decsiones
«  Trabao en equipo
v Adaptacion & cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia
Titwlo profesional en la disciplina académica del ndcleo  Diecinueve (18] meses de experiencia profesional
basico def conocimiento en; relacionada,

Administracion, Ecomomia; Darecho y Afines; Ingeniena
Industnial y Afines.

Titulo de postgrado en |a modalidad de especializacion en
areas relacionadas con laz funciones del empieo
Taneta profesional en los casos reglamentados por la ey

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en fa disciplina académica del nicleo = Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
basaco def conccimsento en; relacionada.

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ingeniaria
Industrial y Afines,

| Taneta profesionaf en los casos reglamentados por la ley.
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SAF-Gestar-T1-10-2
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Emplec Gestor

Codige T Grado 10
Numero de cargos planta global At

Dependencia Donde se ubigue 2l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera - Tesorero
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, administrar  y controlar fos procedimianios y actividades de liquidacidn, recaudo, pago ¥ registro de
operacionas econdmicas, de conformidad con las nommas fiscales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parlicipar en el disefio e implemantacién de las politicas y procedimientos de admimistracion de recursos
financienos que requiara la Agencia con & fin de garantizar infeemacion ciara y oportuna sobre s operaciones
ECONOMICas.

§. Particpar en |3 eisboracion, en coordinacion con les dependencias de la Agencia, y las instancias
competantes, of Programa Anual Mensualizado de Caja.

4. Administrar y realizar ef seguimients al cumplimiento del Programa Anual Mensualizado de Caja, de acuerdo &
los parametros legales y técnicos establecidos.

4. Recibir y revisar los sopories de las cuentas para autorzar el pago de obligaciones & cargo de |a Agencia

8. Administrar las cuentas bancaras, realizer las conciliaciones e informar al =le inmedialo cualguier
eventuahdad refacionada con kos recursos inanciengs de la Agencia,

6. Disefiar o implementar las medidas necesatas para 1a custodia de los fondos y valores a su cargo, gue
permitan su cuidado, proteccan y presanacion.

7. Coordinar v vesificar bos registros de redacionados con las operaciones de tesoreria

Administrar, custodiar y asegurar 13 profeccion de documentos, valones y titulos negociables,

Coordinar las acciones necesarias para asequrar [a liquidez y, oplimizar al uso de recursos de la Agencia, en

concordancia con los lineamientos del Ministario de Hacienda y Credito Fablco.

10. Onentar, coordinar y controlar la aciualizacion, onden y configbilidad de §bros, informacion y anchives de la
iesonaria

11, Rewsar y aprobar informes de gestion de k& tesoreria y, rendir cuantas sobre al manaio, administracidn v
disposicidn de los recurses financieros

12. Asistir a superior y jefes en la elaboracion de informes parcisies y pentdicos que se saliciten a la dependencia,
en los termings sefialados.

13, Efectuar las medidas v acciones nacesanas para mplementar los ajustes ¥ acciones comaciivas y praventvas
determinadas para mejorar |a gestion de |a dependencia, de confomidad con los procedimientos establecidos,

14, Gestionar e implemerntar el modeio de sistama Integrado de Geslion adoptado por ke enfidad con el fin de
garantizar ta prestacién de los servicios con base &n I0s procesos ¥ procedimientos vigenies

16. Las demnds funciones asignadas por ka autondad competente de acuserdo con el nivial, ka naturaleza y el area de

e
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desampedo del cango

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas de organizacion del Estaco,

2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,

3, Normas, metodoiogias y directrices de ka Direccidn de Crédito Plblico y del Tesoro Nacional,

4, Sistema Integradao de Informacadn Financiera

5. Estatulo Orgénico de Presupuesto y nomas reglamentanas.

f. Estatulo de Confratacion Plblica y normas reglamentanas

7 Mormas intermacionales de Informacion Financera y Nomas Intemacionales de Contabifidad ded Seclor Pdblico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
o Aprendizag continuo + Aporte 1écnico-profesional
o  Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
« (Orientacion al wsuano y al ciudadano + Gestion de procedimientos
= Compromiso con la crganizacién « Instrementacion de decsionas
«  Trabap en aquipo
«  Adaptacion a cambio

Vil HEDUISIDS DE FORMACION AEF-.DEMIE Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experlencia
Tiulo profesional en |a disciplina académica del niclee  Diecinuseve (19) meses de expenencia profesions
biasico del Conaoimmasnln an; relacionada.

Administracion; Contaduria Piblica, Economia; Ingeniena
Administrativa y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines

Titulo de posigrado &n la modalidad de especializacion &n
Aneas refacionadas con [as funciones del empleo.
Tarjeta profesional &n los casos reglamantados por 13 ey,

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiula profesional en la disciplina académica del nicleo  Cuarents y fres (43) meses de experiencia profesional
basico def conocimiento en; relacionada.

Admimistracion; Contaduria Plblica; Economia; Ingenieria
Admenistrativa y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SAF-Gestor-T1-10-3
L. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesonal

Denominacion del Empleo Gestor

Cadigo T Grado 10
Numero de cargos planta global #

Dependencia Donde se ubige &l cargo

Cargo del Jefe Inmedialo Cusen ejerza la supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera - Almacenista

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de administracian, control v manejo directo de bienes, insumos, materises y demas elementos de
Almacen para garantizar la disposicitn oporuna y eficaz de los requerimientos de las dependancias, de acuerds con [as

NOIMas egaies

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Partcipar an la realizacion def diagnostico sobme necesidades de insumos, materiales y suministros, con &l fin de
garantizar la atencidn oportuna de las solicitudes de las dependencias.

2 Recibir y atender oportunamente las solictudes de bienes, insumos, materiales y sfamenios requeridos por las
diferentes dependencias de la Agencia.

3. Apoyar en |a elaboracion y aciuaizackin del Plan de Compras, de acserdo a ks lineamientos impartides por el
SUpEnon @rarmuico.

4. Parlicipar en las actividades de planeacion, convocatora, evaiuacidn de ofertas, celebracion y ejecucion de
contratos para 1a adquisicicn de bienes, insumos, materiales y elementas con desting & Almacén,

5. Coordinar, recibir y verificar ks ingresos, de bienes, insumos, materiales y elementes adquiridos, &l Almacen, de
acuerdo a los parametros establecdos para tal fin

6. Realizar la contabiizacion y actuaiizacion de los ingresos y salidas de Almaceén, con base en las nomas fiscales
Vigenbes.

7. Participar en los procesos de contabiizacidn de las operaciones del Almacen, de conformidad con las normas
vigentss y las politices de manejo def presupuesto v la contabifidad,

8. Aplicar y promover el cumplmiento de las normas legales en matena de proveedores, impuestos tributarios,
facturationes, retenciones y aquellas aplicables el manejo de bienes plblicos

S, Participar en la formulacién y ejecucion de planes, programas y proyecios de gestion financiera relacienades con la
adminstracion y gestion de los temas de Almacan.

10, Participar en el analisis y presentacion de informes relacionados con los estados y cuentas del Almacén, de
acuendo a kos lineamiantos del supenor jeranquico

11. Gestionar e implementar ! modelo de sistema integrado de Gestibn adoptado por la entidad con el fin de
parantizar ia prestacion de los senvicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

12 Las demas funciones asignadas por |a astoridad competente de acuerdo con & nivel, 1a natursleza v el area de
desemperio del camo.
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V. CONOCIMIENTOS

1. Esfructura y administracion del Estado

2. Constiucidn Poliica de Colombia

3. Nommas de gestibn presupuestal, contabls y de tesoreria,
4. Régiman Tributanio.

&, Mormas infernacionales de Infermacian Financiera [NIIF)
6. Sisterna de Informacian Financiera

7. Auddoria v evaluacion financiera

B, Administracion; manejo y operacion de Almacen

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

= Aprendizaje confinuo v Aporte cnico-profesional

« Orniantacion a resutados « Comunicacitn afectiva

«  Onentacitn & usuano y al ciudadano » Gestidn de procedimientos

»  Compromiso con ia organizacion + Instrumentacin de decisiones

» Trabap en egupo

« Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

THulo profesional en la discipling académica del niclec | Diecinseve (19) meses de expenencia profesional
hasion del conocimiento an: rekacionada

Administracidn; Conladuria Plblica; Economia, Ingeniera
Industrial y Afimes.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion &n
areas relacionadas con las funciones del amplieo
Tanela profesonal en los casos reglamentados por |a ley.

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituko profesional en |2 discipbna academica del micleo  Cuarenda v tres (43) meses de experiencia profesional
basico del conocimenta én; relacionada,

Administracion; Contaduria Plblica; Economia; ingenieria
industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la ey,
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OCl-Gestor-T1-09

Nivel Profaskonal

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T1 Grado 0
Numero de cargos planta global 13 |
Dependencia Donde se ubique el carge

Cargo del Jefe Inmediato Cren ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Oficina de Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL 3

Evaluar la implementacidn del Sisterna de Control Inferno en la Entidad, las Awditorias de Calidad y Gestidn y &
fomento por una cultura de autocontrol, con el fin de forfalecer |3 gestidn hacia el cumplimiento de iss metas
institucionales, de acuerdo a la nommatividad vigente v las necesidades insfitucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer sequimiento a las soficiudes de informes de control intemmo realizadas por ﬁrganus de Control en
,;,mrdimiﬂn con |as dilerentes dependencias responsables, baio los criterios y estandares de calidad de la

gencia.

4. Hacer evaluacion y meoramienc continuo def Sislema Integrado de Gestion Institucional, supervisar su efectividad
¥ |a ebservancia de sus recomendaciones, con el fin de garantizar la eficiencia en |a prestacion de los serviclos, de
acuerdo a los procesos y procedimientos vigantes

3. Asesorar a las dependencias en ia identificacion y prevencidn de fos resges que puedan afectar ef logro de sus
obetves, de acuerdo a los criterios estableckios.

4, Desamollar y efectuar los programas de Auditoria de conformidad con la naluraleza objeto de evaleacion,
formutando las observaciones y recomendaciones periinentes, bajo ios criterios y estandares de calidad de la
Agencia

. Preparar y consolidar el Informe de Rendicion ¢ Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente & la Condralonia
General de ta Republica, con cponunidad y sguiendo |as normatividad vigente

6 Aplicar & control a ka gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar recomandaciones al Director
General de Agencia haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefiados y reporiados periodicemente por ka
dependencia competents, de acuerdo a las necesidades instifucionalas, y al cronograma de actividades
astablecida paor (3 Agencia

7. Gestionar @ implamentar &f modelo del Sislerma infegrado de Gesbon adoptado por la entidad, con ¢l fin de
garantizar la prestacion de los senicios, con base en os procesos y procedimientos viganies,

4. Las dema&s funciones asignadas por la auloridad compeiente de acuerdo con @l nivel, 13 naturseza v & area de
desempeno del cargo

V. CONOCIMIENTOS

1, Estructura y administracion dal Estado
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2, Constitucion Politics de Colombia

3. Formulacion y evaluacion de proyectos

4. Sistema de Control Intemo y Gestidn de Calidad

5. Momna Técnica de Calidad en la Gestion Plblica

B. Audioria intema y externa.

7. Modelo Esténdar de Contral Intemo - MEC

8. Conocimiantos en construccion y medicion de indicadores
0. Cfimatics

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendizaje continuo + Aporte tecnico-profesional
« Orientacion a resultados + Comunicacitn efectiva
»  Crentacion al usuano ¥ al cludadano » Gestion de procedimientos
« Compromiso con i3 organizacion « Instrumentacidn de decssiones
= Trabag en equpso
« Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experlencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nickeo  Dieciséis [16) meses de experiencia profesional
basico dal conocimiento en: refacionada.

Derecho y Afines; Administracién; Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales; imgenieria Indusinal y Afines;
Economia

Tituho de postgrado en fa modakdad de ezpecializacion en
areas relacionadas con ias funciones del empieo
Targta profesional en los casos reglamentados por i ley

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tilwlo profesional en la discipling academica del nicleo  Cuarentz (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimienio en: relacionada

Derecho v Afines; Administracidn; Ciencia Politica,
Relaciones Infernacionales; Ingeniarfa Industrial v Afines;
Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ley.
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OIGT-Gastor-T1-09
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Gestor

Codigo ™ Grado o
Mumero de cargos planta global 13

Dependencia Donde se ubigue el camo

Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza la supenvision directa

II. AREA FUNCIONAL
Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementaciin de planes, programas, proyecios que garanticen el cumplimients de mecanismos
Enmarcados en a pofitica de fransparencia y lucha contra la comupcdn dentro de la entidad acorde a los estindaras y
la normatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar ka implementacion de directrices, mecanismos y herramientas preventivas disefiadas para fomentar &
fortatecimiento instituckonal, paricipacion ciudadana, control social, rendicion de cuentas, acceso a ka informackn y
transparencia acorde a las politicas establacidas.

2. Evaluar la implementacion de las estrategias establecidas en matera de transparencia y lucha contra la comupcion
acorde & las politicas establecidas.

3. Hacer sequimientn a los estandares que deben fener en cuenta ka Apencia en materia de quefas, sugerencias y
reclamos, acorde a las politicas y matas institucionales.

4, Evaluar los indicadores de transparencia establacidos por las dependencias, con & fin de determinar los avances
de |a entidad e implementar acciones comectivas cuando Sea necesario, siguisndo los ineamientos establecidos

5. Gestionar o implementar el modele del sistema mlegrado de geston adoptado por la entdad, con el fin de
garantizar |a prestacion de los senvicios, con base en los procesos y procedimientos vigeantes.

6. Elaborar informes de gestidn de kos planes y programas que permitan evaluar el cumplimiento de los objetvos de
ks dependencia de acuerdo & los ineamisnins esiablecidos.

7. Las demas funciones asignadas por la autondad competente, de acuerdo con &l nivel, la naturaleza v &l area de

dasermgedio,

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Plan Naconal de Desarrollo

4. Politicas pibiicas agrarias y del secior
&, Formulacion ¥ evaluacion de provecios
. Estatuto Anti cormuepcion

7. Delitos contra la administracion plblica
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E. Estatutn Anfi rametes
0. Conocimeentos en construccadn y medicidn de indicadones

10. Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
«  Aprendizaie confinuo + Aporte técnico-profiesional
»  Onenlacitn aresultados + Comunicacion efectiva
+  Onentacion al usuario y al ciudadano « Gestibn de procedimientos
+  Compromiso con |8 organizacion + Instrumentacion de decisiones
«  Trabajo en equipo
«  Adaptacidn a cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Etpuimtu
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo  Dieciséis (16) meses de expenencia profesional
basico del conocmiants an relacionada.

Administracion, Sociologia, Trabaje Social y Afnes,
Derecho y Afines; Clencia  Politica, Relaciones
Internacionales.

Tiiulo de postgrado en ka2 modalidad de especializacion en
areas relacionadas con ks funclones del empleo
Tarjeta profesional n s casas reglamentados por 2 lay.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiule profesional en la disciplina académica del nicies | Cuarenta [(40) meses de experiencia profesiong
basico det conccimientn en; relacionada

Administiracion, Sociologia, Trabaje Social y  Afines,
Dereche y  Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Tarjeta profesional &n los casos reglamentados por iz lay
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S5IT-Gestor-T1-09
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T1 Grado 09
Numero de cargos planta global 13 |
Dependencia Uonde se ubsgue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supenvisian directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Sistemas de Informacion de Tlerras

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Uisefiar & implementar las bases de datos v sislemas de infarmacidn de la Agencia, con el fin de garantizar su
articulacion e Interoperabiidad con el Sistema Macional de Gestion de Tieras, atendiendo los procedimienios
establecidos,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los paramebros y cocrdingr la unificacion de fos sistemas de informacion de tierras rurales requeridos para
la subdireccion, con el fin de generar heramsientas que fortalezcan ef actuar misional de fa Agencia, segin ks
ineamienios nacionales establecidos.

. Mantener achuaizada la informacion que produzea la Agencia, que permita su dispenibilidad, visualizacion, acceso
¥ us0 pard la toma de decisiones, de acuerdo a las directrices establecidas

4. Recibir Ia informacion generada por las dependencias misionales a efectos de realizar 108 cruces que permitan
identificar duplicidades en la efecucion de los programas de acceso a fiemas gue ejecuta la Agencia, de
conformadad con los servicios prestados por la Agencia

4. Incorporar & los sistemas de informacion que administre la Agencia la informacian que genera el Observatorio de
Tigrras Rurales, en los temminos y condiciones sefalados,

5. Implementar y administrar el Repistro Unico de Usuarios de [a Agencia Nacional de Tieras, de conformidad con |a
reglamentacion que expida la Entidad

B Administrar el Sislema de infarmacion de los Fondos de Tierras, conforme a los procedimeentos establecidos v la
normatividad vigente,

7. Procesar y administrar la informacicn de los baldios de la Nacidn con base en la informacion catastral y registral v
iz que suministren las dependencias missonaies de la Agencia Nacional de Tiemas, en conformidad con la
nomatividad vigente

8. Organizar y mantener, en coordinacion con la Secretaria General, el Poral de Transparencia de la Agencia, coma
punio de acceso de los ciudadanos a I informacion poblica de & entidad, de acuerdo a los lineamientos
establacidos.,

9. Prestar asistencia profesional, en la emisidn de conceplos y apores de elementos de juicio para & tome
decisiones relacionadas con a adopcion, la ejecucidn y &l control de los procesos que iene a cargo ta subdireceion
da acuardo a los lineamientos establecidas por el superior jerarquico )

10. Reaizar infermes percdicos sobre el estado de implementacion del Sistema Macional de Gestion de Tiemas,
atendiendo fas necesidades da [a Agencia, y los l&minas sefalados
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11. Gesfionar @ implementar & modelo de sislema integrado de Gestion adoptado por |a entidad con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios con basa en los procesos y procedimientos vigentes.

12, Las que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con @l area de desempefio y la naturaleza del
empleo.

1. Estructura y administracion del Esiado

7. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Macional de Desamolio

4 Politicas piblcas agraria y del seclor

5. Formulacian y evaluacion de proyectos

§, Politicas de seguridad informatica

T Analisis, disefio y desarmolio de sistemas de informacion

8. Formulacion y evaluacion de proyechos

o Gobiemo n linea

10, Herramentas estadisticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel
« Aprendizaje conbrud + Aporte técnico-profesional
« Drentacion a resultados « Comunicacin afectiva
= Onentacin al usuario y al cudadano « Gastién de procedimientos
»  Compromisa con la organizacion + Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo _
L]

Adaptacion &l cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesiongl en la discipiing académica del nicleo  [heciséis (16) meses doe axperiencia  profesional
bésico del conocrmiants an: relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modafidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empieo
Tarjeta profesional en los casos reglamentades pos la ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica _ Experiencia
Tilo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40) meses de experienca profesicnal
basico del conocimesno en. refacionada.

Ingenieria de Sisternas, Telematica y Afines.
Tarjeta prafesional en los casos reglamentados por |a ley.
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S5)-Gestor-T1-00
| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Gestor

Codigo T Grado 0g
Nimero de cargos planta global 13

Dependencia Donde se ubique af cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza ks supenvision directs

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Seguridad Juridica
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adetantar | pestion de fa formalizacidn y los procedimientos agraros de clarificacion de la propiedad, sxtncion del
derecho de dominio, recuperacion de baldics indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Macidn v 1 reversion
de baldios, con el fin de garantzar |z legalidad de todas las actuaciones administrativas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Anglizar y suministrar la informacion necesania, relacicnada con la caracienzacidn juridica de los pradios, de
conformidad con los procedimienios establecidos para tal fin,

£, Elaborar junio con la dependencia responsable, |2 actualizacidn juridica inmediata de ia informacidn regisiral da los
prediog intensnidos, con el fin de que sea real y veridica, de acuerdo a los procedimientos y noMmas legates
vigentes

3. Analzar la nformacon suministrada por las Unidades de Gestion Temitorial con relacion a k8 caracterizacion
fermitonal producto de los bamidos prediales, en concordancia con los ineamientos definidos

4. Implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en los planes de ordenamiento socisl de i3
propiedad, conforme a las direcirices emitidas por el Ministeno de Agncultura y Desarrollo Rural,

5. Proyeclar ias respuestas v documentos en tramite relacionados con los derechos de peticion o consultas en
cudlquiera de sus modalidades que == radiguen en 13 Agencia y que le ssan asignados, conforme a los
cronogramas y crlencs establacidos.

B, Provectar los actos adménistretivos resuflantes del deserolle de bos procedimesnios administrativos del
ordenamiento social de 1a propiedad, segun lineamientos de calidad especificados.

7. Emitr verbalmente 0 por escrito los conceplos juridicos gue se requieran, inherentes al desempedic de las
funciones de la Agencia. en concordancia con los procedimientos definidos.

B. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y proyectos
desarrollados en el Area y preparar (05 informes respectivos, de acuerdo con |as instrucciones reciidas.

8. Geshonar @ mplementar e modedo del sistema integrado de Geston sdoptado por |8 entidad con el fin de
garanfizar [a prestacion de ios servicios con base en los procesos v procedimientos vigantes.

10, Las demas funciones asignadas por la autondad compatena de acuerdo con el nived, la naturaleza y el area o
descampahiio ded cargo.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Estructura y administracion del Estado
2, Constitucion Pofifica de Colombia

3. Poditicas pablicas agrarias y del seclor
4. Derecho agrario y administrativo

5. Codigo contencioss adminisiratie

6. Codigo del procadimiento chal

7. Actuaciones administrativas y judiciales
8. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
o  Aprendizag continug * Aporte tecnico-profesional
«  Orentacion a resultados s Comunicacidn efeciiva
" Driama:iﬁ_n al usuario ¥ al_ﬂuc_lal:lam - Gostidn de procedimientos
»  Compromiso con I crganizacion -« Instrumentacion de dacisiones
« Trabajoen equipo
«  Adapdacion al cambio

Vi, FEEIS DE F{}EMJIUH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesicnal en la discipling academica del nicleo  Dieciséis (16) meses de experdencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplen
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la lay.

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tituly profesional en la disciplina acadamica del niclee Cuarenta (40) meses de experencia profesons
basico del conocimiento en: relacionada.
Derecho y Afines

Taneta profesional en hos casos reglamentados por s lay.
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DAT-Gestor-T1-09

Hivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T Grado 0g

Numero de cargos planta global 13
Dependencia Donde s& ubigue & cango
Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza la supenvisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion de Acceso a Tierras

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adefantar al disefio, la farmulacion y la eecucion de los planes, programas v proyectos desamollados en & Direccidn,
aglicando saberes tecncos y metodolonicos. que aseguren el logro de ks resulfados esperados, contibuyendo a la
foma de decssiones, atendiende |as directnoes sefgladas,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Panticipar en la formulacion, disefio, escucidn v seguimiants de planes, programas. proyecios v actividades a
cama del area. en los Brminos y condiciones sefialados.

£ Preparar los documentos, estudios e informacion basca que se requieran para el soporte y desarmolio de los
planes, programas y provectos a cargo del area, en concordancia con los procedimientos establecidos

3 Mantener acluaizado, en b que le comesponda, los sistemas de informacidn, producto del desarrollo de los
procesos de la dependencia, con el fin de ofrecer los dalos requeridos por superor o jefes para |a loma de
decisionss, segln fas directices sefaladas.

4. Consoldar los resultados alcanzados en cada una de las fases del desamofo de los planes, programas y proyecios
£0n (3 informacian que parmita la toma de decisiones, atendiendo los requerimientos y necesidades sefaladas

0. Adefantar estudios e imestigacionss tendientes & logro de los objebvos, planes, programas y proyecios
desarmollados en el area y preparar log informes respactivos, de acweerdn con las instruccionas recibidas,

©. Asistir @ superior ¥ jefes en la elaboracion de informes panciales y peribdicos gue se solicien a |a dependencia. en
las fermings sefialadas

7. Efecfuar [as medaias y acciones necesanas para implementar los ajusies y acciones comectivas y preventivas
determinadas para mejorar [a gestion de ia dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos

& Geslionar e implementar el modelo de sistama imegrado de Gestion adoptado por (a enfidad con & fin de
garantizar |a prestaciin de los servicios con base an los procasos y procedimiantos vigentes.

% Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempedic del cango,

V. CONOCIMIENTOS

1. Esfruciura v administracidn dal Eslado
2. Constiucion Politica de Colombia
4. Plan Nacional de Desarroiio
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4, Planeacidn astratégica y presupuastal
5. Politicas pblicas agrara y del sector
f. Formulacion y evaluscidn de proyectos
7. Derecho agrario y administrativo

3. Herramientas estadisticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

»  Aprendizaj continuo » Apone lécnico-profesional

«  Orientacion a resultados + Comunicacion efectiva

. ':hﬂmm al Jﬁuam:l-y j':il.l:.i::"jm » Gestion de FII"I::-:EI:‘II"I‘IPEII‘IWE

- Compromise con la organizacion + Instrumentacidn de decisionas

= Trabso en equepo

«  Adaptacion al tambio

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la discipling académica del niclee  Dieciséis (16) meses de expenencia profesonal
béisico del conocimiento en; retacionada.

Administracion; Economia; Denacho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion &n
areas relacionadas con las funcionas del empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 2 ey,

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesional en |2 discipling académica del nicleo | Cuarenta [40) meses de expenencia profesional
bésico del conocimienta en relacionada.

Administracidn, Economia; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por i3 ey
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SATZF-Gestor-T1-08-1
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Gesior

Cadigo T Grado o]
Nimero de cargos planta global 13

Dependencia Donde s& ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediate Quien ejerza la supenision directs

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

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en |a implementacion de los planes, programas y proyecios relacionados con el proceso de acceso a tieras
rurales en zonas focalizadas, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos v metas de |a Agencia, de acuerdo a las
disposicones emitidas por la entidad y la autendad competante.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar los procesos de planeacion. desarmollo y sequimients a los planes, programas y proyectos de Subsidios de
Feforma Agrana y Adjudicacion de tierras baldlas reservadas bapo ¢! régimen especial de ocupacion, adjudicacin
¥ apnowechamiento para aneas focalizadas, de acuendo & los lineamientos de ia Direccion y os planes sectonalss.

2. Participar en 13 elaboracion de los instrumentos de acceso A tiermas a traves de figuras contractusies no traslaticiss
de dominio sobre inmuebles, segin las disposiciones emilidas por la entidad

3. Apoyar en el desamollo de los procesos de adguisicion de tieras, expropiacion de predios, mejoras de propledad
pablica y privada y dofackin de tiemas, mediante sy adjudicacibn ¢ enirega, @an virud de confrafos de
aprovechamiento de baldios para sujetos de reforma agraria dentro de las zonas focalizadas, acordes a 18
normietvidad vigenie.

4 Participar en la gestion de la titulacion ante [as respectivas Oficings de Registro de Instrumentos Plblicos, cuando
la Apencia entregue |8 propiedad de I8 tierra, para que el beneficiario obtenga el respectvo cenificado de bbertad v
tradicién, de acuerdo a la normatividad vigente,

5. Proyeclar, cuando sea requando, [a respuesia a comunicaciones intemas y exemas sobre las makenas de
competencia del ares de desempefio, v consullas reafizadas a |3 dependencia de acverdo con las polificas
instifucionates.

§ Realizar seguimiento al avance de |os proyectos comespondientes a la tiulacion, adjudicacion y fraccionamianto de
baldios que se adelanten en |3 Agencia pars zonss focalizadas, garantizando el cumplimiento de los objetivos y
metas misionaes y de acuerdo 2 los lineamientos de ta Agencia,

7. Participar en los estudies e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Agencia
&n materia de acceso a tieras en zonas focalizadas, de acuerdo a los criterios de calidad de la Agencia

8 Apoyar |3 preparacidn y elaboracion de informes de gestion que evidencien & desarmollo de los procesos de
accaso a terras an zonas focalizadas, de acuerdo con fas instrucciones recibidas y las solicitudes realizadas por el
SUPETOr Brargus.

8, Gestionar 8 implementar &l modeio de sisiema integrado de Gestion adoptado por fa entidad con &l fin de
garantzar ia prestacion de los servicios con base en los procesos y procediminios vigentes
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10. Las demds funciones asignadas por |a sutoridad competente de acuerdo con &l nivel, 13 naturaleza v ef area de
desempafio del cango.

V. CONOCIMIENTOS

1, Estructura y adminisiraciin del Eslado

2. Cansfitucidn Polifica de Colombia

3, Plan Macional de Desamalio

4, Planes de Ordenamiento Terriborial

&. Politicas publicas agrana y del sechor

B. Formulacidn, Evaluacidn e impacto de proyectos
T, Derecho agrano ¥ adminisiratvo

8. Ofamatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprendizaje confuc « Aporte becnico-profesional
+  Orentaciin a resullados  Comunicaciin efectiva
«  Orientacion & usuark y & cludadanc « Geslion da procadimientos
»  Compromiso con la organizacion « Instrumentacatn de decisiones
M Tl'ﬂlﬁj:l-eﬂ- BOUIDG
«  Adaptacién al cambio

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experizncia
Titulo profesional en & discipling académica del nicleo  Dieciséis (16) meses de expenencia profesional
basico del conocimiento en relacionada

Administracidn; Economis;  Agronomia;  Inpenieria
Agricola, Forestal y Afines, Derecho y Afines

Titulo de posigrado en a modalidad de especiaizacién en
aneas relacionadas con [as funciones del empleo.
Tarjeta profesional en (0s casos regiamentados por s ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en fa disciplina académica del niclea Cuarenta (40} meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en relacionada.

Adrinistracidn;  Economia;  Agronomia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Derecha y Afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 13 ley.
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SATZF-Gestor-T1-09-2

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Geslor

Codigo T Grado 09
Numero de cargos planta global 13 -
Dependencia Donda se ublgue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ojerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la asasoraria uridica requerida para &f desamollo de los procedimientos administrativos del erdenamiento
social de |e propiedad implementados por la Agencia, ‘aplicando los mecanismos legales necesarios en observancia a
la ley, normas y pofiticas vigenes

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el analisis juridico de los procedimientos edministrativos del ordenamiento social de ta propiedad, con el fin
de apoyar i3 toma de decisionas, de acuerdo a los ineamientos v criterios establecidos por la entidad.

2. Desarrollar |as actuacones y procedimientos juridicos defindos en los planes de ordenamienty social de la
propiedad, conforme las direclrices emilidas por el Ministero de Agricuftura vy Desamoflo Rural

3. Paricipar en |a definicion de |a caractenzacion juridica de los predios rurales intenvenidos, con el fin de documentar
¥ actualizar fa informacian producto del desarrolio de bos procedimientos administrativos del ordenamiento social de
la propiadad, conforme a las disposicionas emilidas por iz entdad.

4. Identficar ks cambios nomabivos procedimentales e institucionales relacionades con ks procedimientos
administrativos del ordenamiento social de [a propiedad, con el fin de garantizar que las actuaciones de 13 Agencia
se reghcen conforme & nommatividad vigenta y de aceerdo los linsamientos del Gobiemao Maciona

5. Proyectar las respuestas v documentos de tramite relacionados con los derechos de peticion o consultas en
cualquiera de sus modalidades que se radguen en la Agenca y que le sean asignados.

B, Provectar los actos sdministrabivos resullantes del desarollo de los procediméentss adminisiratvos dael
ordenamianto social de la propiedad, conforme a |es disposiciones establecidas por la entidad.

7. Apoyar la emision de |os conceptos juridicos que se requieran, nherantes al desemperio de las funciones de la
Agencia de conformidad con & marco normiative y legal vigante.

B. Gestionar & mplementar el modelo de sistema integrado de Gestdn adoptado por fa enfidad con &l fin de
garaniizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes

9. Lss demas funciones asignadas por k2 autondad competente de aceerdo con el mived, ka naluraleza y &l area de

desempedo del cango

V. CONOCIMIENTOS

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




L

RESOLUCION Neo.|q] g ( g de! 07 FER ()14 2019 Hoja N*154

“Bar la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Compatencias Laboralas
para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

3. Plan Nacional de Desarrolio

4. Politicas plblicas agraria y del sector
5. Derecho agraric y administrativo

§. Actuaciones administrativas y pudiciales

7. Ofimética
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
« Aprendiza@ continuo « Aporte téonico-profesional
«  Orientacion a resuflados + Comunicacion efectiva
. E:‘Iarrl:amn al mumy:&_mmmmu « Gestion de procadimiantos
»  Compromiso con la organizacion « Instrumentacin de decisones
» Trabap en equips

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidn Académica . Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del niclec | Dieciséis (16) meses de expenencia profesional
basico del conocimianto en refacionada.
Deracho y Afines

Tituko de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjela profesional en los casos reglamentados por [a ley.

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo Cuarenta (40) meses de experencia profesional
basico dal conocimiento en: relacionada.
Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por & ley
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SAE-Gestor-T1-09

Nivel Profesional

Danominacién del Empleo Gastor

Cadigo T Grado 08
Numero de cargos planta global 13

Dependencia Donde s& ubique i cango

Cargo del Jefe Inmediato Cluien ejerza la suparvision dirscta

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Asuntos Etnicos

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar el plan de alencion a las comunidades étnicas. conforme las politicas piblicas e instiucionales establecidas v
Ias disposiciones de |a autondad competenta

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Ejecutar programas de titulacion colectiva, constitucion, ampliacdn, saneaméento y reestructuracion de resguardos
indigenas, adquisicion, axpropiacion de tierras y mejoras, dando cumplmianto al plan de alencion de comunidades
etnicas, de acuerdo a la normatividad vigents

¢ Reaizar los procedimigntos para el desinde y 13 cianficaciin de [as tierras de |as comunidades énicas conforme a
las normas legales vigentes v |as disposcionsas emitidas por al supenor nmadiato

3 Ejecutar los programas v proyecios establecidos para Ia legalizacion de tierras a comunidades indigenas y negras,
seqin [as disposiciones adoptadas por la entdad y el superior jerarguico.

4. Esludiar y provectar las metodologias para la realizacion de los esiudios socioeconomicos ¥ de fenenca de eras
de las comunidades indigenas y negras, teniendo en cuenta las politicas de |2 entidad; con el fin de propaner |a
metodologia a ser adoplada por [a Agencia

5. Establecer, en concertacion con las comunidades énicas, pardmetros para determinar la funcibn social de la
propiedad en los temtonos indipenas y negros v responder por su divulgacion; segun los insamientos
establacidos porla entidad.

& Epmcutsr funciones relacionadas con la protescidn de las tierras y lerfiorios ccupades o poseidos ancastraiments
v'o tradicionalmente por los puablos indiganas; conforme a las disposiciones establecidas por el supenar jerarguico
¥ Ia nomatividad vigania.

7. Elaborar los estudios juridicos necesarias para dar respuesta a las soliciludes que llsguen a |a dependancia, de
manera, que se asegure un debido proceso de estas y en los plazos determinados por &l superior jerarquico.

B Adelantar los tramites juridicos necesanos para el cumplimiento de tas metas y objetvos de la dependencia,
atendiendo a los criterios dades por el superior jerarquico y ios procedimientos establecidos por la entidad.

8, Froyeclar las respuestas y documenios de tramite relacionades con los derechos de peficion o consultas en
cualguiera de sus modalidades, relacionados con asuntos éfnicos, que se radiguen en la Agencia y ke sean
asignados por el supenioT jeranecs

10, Proyectar los actos administrativos resultantes del desamoflo de los procedimenios administrativos  de
ordenamiento social de la propiedad, acorde al marco normativo vigente y los pardmetros establecidos por ia
enfidad.

11. Realizar los informes respectivos relacionados con asuntos énicos, con el fin de determinar los avances realizados
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por la dependencia, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el supenor jerarquico Inmedsalo
12. Gestionar e implementar & modelo de sistema infegrado de Gesfion adoptado por la entidad con el fin de

garantizar la prestacian de los senacios con base en los procesos y procedimientos vigantes
13, Las demas que le seen asignadas por su jefe inmedialn y que estén acordes con |a naturaleza dal cargo y of area

de desempedic.

V. CONOCIMIENTOS

1, Estructura y administracin del Estado
2. Constitucidn Palitica de Colombia

3. Plan Macional de Desamolio

4. Politicas publicas agrara y del sector
5. Formulaciin y evaluacion de proyectos
f. Derecho agrano ¥ adminisiratvo

7. Deracho publco y privado

8. Hemamientas estadisticas

8. Ofmatca

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendzaje conbnuo + Aporte tcnico-profesional
. {}darrl:a:-nn a ruul'lal:l-[:ﬁ . + Comunicacion efectiva
. Enerrtam_n al usuaro y & ciudadano » Gestion de procedimientos
«  Compromisc con la organizacian * Instrumentacidn de decisionas
+  Trabajo en equipo
v Adaptacin af cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en @ disciplina academica del nicles | Diecisdis (16) meses de experiencia profesions
basico del conocimisnto en; relacionada.

Admingstracion; Economia; Derecho y Afines

Tituby de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Taneta profesional en los casos reglamentados por a ley

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40) meses de experdencia profesionsl
basico del conocimienio en; relacionada

Administracion; Economia; Derecho y Afines
Taneta profesiona en los casos reglamentados por la ley
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SGEN-Gestor-T1-03-1
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Gastor

Codigo T Grado 09
Numero de cargos planta global 13

Dependencia Duonde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

Ill. PROPOSITO FRINCIPAL

Apayar la gestdn contractual de 1a Agencia, contribuyenda al cumplimiento de |a prestacion de los servicios de foma
eficienta y oportuna, de conformidad con las politicas, procedimientos v normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracdn de los requenmeentas minimes y érminos de referencia para atender las necesidades de
contratacion de acuerdo a los planes, programas v proyectos institucionsies, de conformidad con os lineamsening
establecidos,

2. Tramitar los procesos contraciuales de [a Agencia Macional de Tierras, de acuerdo a los procedimienios
establecidos.

3, Apovar el tramite de legalizacibn de los confratos v drdanes de servicio que le sean asignados por al superior
inmadiato dentro de los téminos legales, conforme & los procedimientos establecidos por el manual de
coniratacion,

4. Participar en |2 elaboracion de los contratos yio minutas gue surjan de los procesos de conratacidn de cualquier
modalidad que adelante la Agencia, cumplignda con ias formakdades plenas establecidas

5. Tramitar la aprobacion de las pofizas que se expidan como requesito de ejecucion de los contratos, asi como llevar
su registro y control, a fin de ratificar & cumplireento de los requisitos y condiciones legales, dentro de |os temminos
afialados.

6. Mantener el registro v actualizacion de los procesos de contratacion asignados, garantizando la confiabilidad de iz
infermacion, atendiendo los procedimientos establecidos.

7. Elaborar los informes de gestidn que sean requeridos por el jefe inmediato o por la dependencia, atendiendo a los
criterios de veracidad y oportunidad de 1a informacion,

B Gesfionar e implementar el modelo de Sistema Infegrado de Gestion adoptado por la Agenc@, con & fin de
garantizar ka prestacion de los servicios, con base en los procesas y procadimientos vigentes,

0. Las demés que le sean asignadas por su jefe Inmediatn y que estén acordes con la naturaleza del cango ¥ del area
de desempedo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracian del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia
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3. Plan Nacional de Desarolo

4. Confratacion Publica

5. Aspeclos bésicos sobre contratos civiles y comerciales
§. Liquidacidn confractual

7. Supenvision & intervenioria de contratos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
»  Aprendizaje continuo » Aporte decnico-profesional
«  Onentacion a resultados « Comunicacion efectiva
+  Orientacion al usisaro y al cudadano « Gestidn de procedimiantos
« Compromisa con la organzacion + Instrumentacion de decisiones
»  Trabaio en equipo
»  Adaptaciin al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo  Deeciséss (18) meses de experiencia profesional
bésico del conocamiento en relacionada,

Administracion; Ingenieria industrial y Afines; Contaduria
Piblica; Economia, Derecho y Afines,

Tiulo de postgrado en k2 modakidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones dal empleo
Taneta profesional en los casos reglamentadas por fa lay

55 Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiule profacional an la discipbna scademica del nicles  Cuarenta (0] meses de experiencia profasions
basico del conocimients en relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines, Contaduria
Publica; Economia; Derecho y Afinee.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por (3 ey,
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SGEN-Gestor-T1-09-2

Nivel Profesiona

Denominacién del Empleo Gestor

Codigo T Grado oa
Nimero de cargos planta global 13

Dependencia Conde s ubigue &f cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supenasion directa

Il. AREA FUNCIONAL
Sacretaria General
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar &i disefio, desarmollo, incorporacién y aplicackin de [as herramientas de sisternas de informacicn necesarias
para el cumplimiento de los objetivos y metas de [a Agencia, de acuendo a ios procedimientos establecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y achsalizar planes referentes a Tecnologias de la Informacion aplicables a la entidad. acorde a las
nacesidades de las dependencias

2 Participar en la efaboracsén de la politca de seguridad de la informacién de la entidad, atendiendo las
disposiciones establecidas por la autondad competante, con el fin de orientar los criterios fente al mansio de la
irformacidn por parte de los funcionarios.

3. Apoyar la adquisicidn de sistemas de informacion para 13 implementacion de soffwares requerdos para el
adecuado funcionamiento de fa entidad, de acuardo a los ineamiantos y procadimiontos establecidos.

4. Capacitar a los usuanos de las dependencias en ef funconamiento y operacion de softwares que pemmitan al
oporuno desamotio de sus funcones conforme a las necesidades previsias, ¥ segun los cnierios esiablecidos por
la Agencia,

5. Administrar y aclualizar los sistemas de informaciin de la Agencia acorde con el madelo de interperabidad de
sistemas de informacion misional, para garantzar el acceso a toda [ informacidn, conforme a los lineamientos
esiablecidos por la entidad.

6. Dar respuasta a solicitudes que lleguen a |3 dependencia con respecto a los sistemas de informacion para la
oestibn de tierras, asegurando la solucidn oporiuna y pracisa de las mismas, teniendo en cuenta los plazos
definidos v normatividad vigenke.

T, Elaborar informes sobre &l desamolio de fas acciones adoptadas para el logro de los objelivos y melas propusstas
&n los planes de la dependencia, ieniendo en cuenta los cronogramas establecidos.

8. Sociaizar los lineamientos de Segundad de la Informacion asumidos por ka entidad, a las dstintas dependencias
mediante capacitaciones e instructives, atendiendo a las directrices dadas por ia Agencia, con el fin de divulgar fa
politica de Seguridad de i3 Informacion establecida.

9. Gesfionar @ implemantar & modelo de sistema integrado de Gestibn adoptado por la entidad con el fin de
garantizar ka prestacion de los senacios con base en ks proceses y procedimientos vigantes.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde con & nivel, |a neturaleza y &f area de
desempafio dal cargo.
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V. CONOCIMIENTOS

1, Estructura y administracion del Eslado

2. Constitucidn Politica de Colombia

3. Polificas de saguridad informética

4. Adrninsstracion de plataformas lecnoldgicas

5. Goblerno &n linea

6 Planes de confingencia informatica

7. Conocirnlentos en amuiteciura de software

8. Andlisis, disefio y desamallo de sistamas da infarmacion
9, Infraestructura, ecnologia y redes WAN y LAN

10. Disefio y gestidn de bases de dalos

11. Administracian y mantenimienio a bases de datos
12, Conocimientos en lenguajes de programacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
» Aprendizaje coninuo + fporte becnico-profesional
»  Orentacidn a resulfados » Comunicacitn efectiva
«  Dnientacion 8l suano :.rd_ciul_ﬂ_mmn » Gestion de procadimientos
«  Compromise con 2 erganizacidn + Instrumentacion de decisionas
¢ Trabao en equipo
» Adaptacon & cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacitn Académica Experiencia
Titulo professonal én la discipling académica del nicleo  Dieciséis (16) meses de experencia prokesional
basico del conacimiento en relacionada.,

Ingenieria de Sislermas, Telematica y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de especiaizacion en
areas relacionadas con |as funciones del ampleo,

Tangeta profesional en los casos regiamentados por 1 ley.

Viil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiwle prolesional en |a discipling academica del nicleo . Cuarenta (40) meses de expenencia profesional
basico del conocimientn en: relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telemafica y Afinas.

Tanjeta profesional en los casos reglamentados por & ley




G Ly

RESOLUCION Mu.l 9 g g 2019 Hoja N*161

del

| _ 07 FEB 2019

Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para fos empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT"

STH-Gestor-T1-09

Nivel Profesicnal

Denominacion del Empleo Gestor

Cadigo Ti Grado 08
Nimero de cargos planta global 13

Dependencia Donde se ubigue &l camgo

Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza |a supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Irmplementar y ejecutar el procadimiento de ndming, para garantizar los pagos & Ios que fienen derecha los servidores
de |a entidad, de acuerdo a los parametros legales vigantos.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacion del anteprovecto de presupuests de gastos de personal, da acuerdo 3 [ normatividad
vigenie.

2. Gestionar las situaciones administrativas previamente comunicedas con base en la nomatividad vigenta.

3. Elaborar la bouidacidn de ndmina mensual, régmen salanal y prestacional de los funcignarios, verficando su
concordancia con los regisiros presupuestales y [a nomrmatividad vigents.

4. Revisar, verficar v regstrar 18 Informacion relacionada con fa fiquidacion de ndming de cada uno de los
funcionarios de la Agencia.

8. Proyectar comumicados, certificaciones, actos adminstratives y formulanios gue s& deban suscribir en relacion con
&l proceso de gestion humana de acuendo con |as politicas nstilucionales

b. Apoyar en [a revision, registro y archivo de los soportes relacionados con situaciones administrativas, novedades
salariales y prestecionales, acios administrativos y demas documentacion relacionada con admenistracidn de
Talento Humano que sea de su competencia

7. Gestipnar & implemantar @l modelo de sstema integrado de Gestidn adoptado por la entidad con & fin de
garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimiantos vigentes.

B. Las demas funciones asighadas por la autondad compelente de acuerdo con @l nivel, ia naturaleza y el anea de
desempend del cango

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracian del Estada

2. Constiluciin Politica de Colombia

3. Narmatividad wigenta sobre gestion del talento humano

4, Riégimen prestacional y satanal

&, Siuaciones Administrativas Marmas inlemacionales de Informacion Financiera (MITF).
B, Sistema de Informacion Financiera

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel

= Aprendizag continuo » Aporie tecnico-profesional

« Oraniacion a resultades « Comunicacidn efectiva

. ﬂﬂemﬂ:ﬂ.ﬁ al “ﬂLﬂﬂ-ﬂ"" ﬂFu@ﬂ'm « Gestian da p.rmemm'&n-tm

= Compromiso con & orgyanzacion * Instrumentacion de decisiones

= Trabsjo en equipo

«  Adaptacibn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titube profesional en la disciplina acedémica del nicleo = Dieciséis (16) meses de experencia profesional
basico del conocimients en: relacionada

Administracion; Contaduria Piblica; Economia, Ingenieria
Industrial y Afines; Deracho y Afines.

Tiulo de posigrado en la modalidad de especiaizacion en
areas relacionadas con kas funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los cascs reglamentados por la ley

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesional en |a dissiplina académica ded niclec  Cuarenta (40) meses de expenencia profesional
basico del conocimiento en; relacionada.

Adminestracion; Contaduria Piblica; Economia; Inganieria
Inddustrial y Afines; Derecho y Afines.

Tanieta profesional en los casos reglamentados por 1a ley.
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SAF-Gestor-T1-09-1
|. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesional

Denominacion del Emplec Gestor

Codigo T Grado 09
Numere de cargos planta global 13

Dependencia Dorde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supenvision directa

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar lgs actividades tendentas a ia programacion, estimacion y calcolo del prasupuesio y demas acciones
presupuestales, con el fin de dar cumplimiento a los objefivos y metas insttucionales,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar [a programaciin presupusstal de la enfidad de forma alineada v articulada con el pian estratégico de la
Decratana Genaral, garantizando que al gasto programaso este acorde a la planeacion firanciera, siguiendo s
procedimientos establecidos

2. Asistir la elaboracidn del plan de requerimienios en coordinacidn con las diferentes dreas de ka3 entidad a fin de
atender las necesidades de gasto contempladas en la plangacidn estratégica, acorde con fa programacion
presupuestal

3. Agsistir gl jefe inmedialo en & segumiento v evaluacion a la programacion presupusstal de |a entidad a fin de
determinar el cumplimiento de las metas financieras establecidas, de acuerdo a los lineamientos dados por &
SUPEnor jararuico.

4. Analizar y controtar diariamente los movimientos y saldos de las cuentas asignadas y reportadas por las diferentes
areas, conforme a los procedimientos establecidos

5 Revisar y contabilizar los gastes administrativos generados por las diferentes areas de |a entidad, con el fin de
cuadar y confrofar los pequefios desemboisos realizados, a traves de los movimientos &n la caja menor

6. Elaborar los informes que e sean requerides en maltera presupuestal, siguiendo los lineamientos del supenor
inmediato

7. Gestionar g implementar & modefo de sistema integrado de Gestion adoptado por la entdad con el fin de
garantizar la prestacién de los senvicios con base en ks procesos y procedimentts vigentas,

8 Las demas funciones asignadas por la auloddad competente de ecuerdo con el nivel, la naturaieza y & drea de
desempafo dal carge.

V. CONOCIMIENTOS

1. Esfructura y administracion del Estado
2 Constilucion Polibca de Colombia

3. Plan Nacional de Dasarrolla

4, Estatule Organico Presupuestsl
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5. Contabilidad plblica

&. Estruchura v aspectoes generales del proceso presupuestal para las entidades publicas
7, Gasto plblico y éjecucion presupuestal

B. Programa Anual Mensualizade De Cajs

9. Regulaciones vigentes redativas a b racionalizacion del gasto pubico

10, Prohibiciones en matena de gasto plblica

11, Utiltzacion eficiente de los recursos plblicos

12 Madidas de austeridad en el gasto pubiico.

V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

« Aprendizaje continug + Apore tecnico-profesional

« Orentacion a resultados « Comunicacion efectiva

« Onentacin a usuano y al ciudadanc « Gestibn de procedimientos

»  Compromiso con @ organizacion « Instrumentacion de decisiones

s Trabajo an BQUIpD

« Adaptacion &l cambio

Vvil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Fum!pnlﬁn Acadilniu_ . . E_h_t_piﬁlmla

Titule profesional en |2 disciplina academica dal nickeo Dieciséis (16) meses de expenencia profesional
basico del conociméenio en; relacionada.

Administracion: Contaduria Piblica; Economia; ingensenia
Industrial y Afines

Titulo de posigrado en k& modalidad de especializaciin en
areas relacionadas con las funciones del emplao.
Tanela profesional en los casos reglamentados por ia ley.

VIil. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia
Tiulo profesional en la disciplina académica del nicleo  Cuarenta (40) messs de expenencia profesional
hasico del conocimiento an: relacionada.

Bdministracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines,

Tarjeta profesionsl en los casos reglamentades por [a ley
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SAF-Gestor-T1-09-2
| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profiegional

Denominacién del Empleo Gestor

Codigo T1 Grado 09
Numero de cargos planta global 13

Dependencia Donde s2 ubique & cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza fa supervision dinecta

Il. AREA FUNCIONAL
Subdiraccion Administrativa y Financiera

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestonar las actividades comaspondientes a la programacion, epcucion y seguimento del Plan de Compras
garantzando of uso efiperte de los recursos de la entidad, de ecuerdo con los procediméentos confables v
presupusstaies esiablecidos por la Agencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apover k& proyeccion anual del Plan de Comgras con base en la consulta anual de mecesidades de las
dependencias, para garantizar ef funcionamiento norma de la Agencia, acorde 8 los procesos y procedimientos
establacidos por la entidad.

¢. Eecutar & Plan de Compras de la Agencia Macional de Tierras atendiendo a dos criterios de eficiencia y eficeoia,
garaniizando el sumninistro de oS bienes y sendcios requendos para su funcionameenio, de acuerdo a las
nacesidades institlucionaies y la narmatividad vigeme

3. Administrar & proceso de adquisicion de bienes y senicies de [a entdad, para garantizar el use eficienta de los
recursos financieros, conforme a los procediméentos contables y presupuestales establecidos por la Agencia.

4, Elsborsr Ios informes de sondeo de mermcado, para establecer los proveedores, framites y ordenes
comespondsentes B |as adquisiciones de los bienes, obres y senvicios requendos, sigwendo los procedimiantos
establecidos y la normatividad vigente

5. Efeciuar el seguimiento ¥ control & os pagos de los provesdones de |a entidad, asi como & los recursos asignadas

& la Caja Menor, para |a adecuada epcucion del presupussto, de acuerdo a los procedimentos establecidas an 13

matera

Actualizar la informacitn v estadisticas sobre la ejecucidn del Plan de Compras, con & fin de valorar su

comporiamiento y efectuar kas decisiones pertinentes. acorde a |as necesidades institucionales de la Apencia y los

parametros establacidos por la enfidad

T, Elaborer log informes de pestion requeridos, pera garantizer la veracidad y opodunidad de la informacidn,
atendiendo & instrucciones impartidas el gfe nmediato y los parametros establecidos por [a agencia.

B Actuakzar ia informacian y bases de datos referente a los proveedores de forma organzada y actualizada, para
fortalecer Ia base de datos de la dependancia, bajo criterios y estandares de calidad establecidos por la Agencia.

5. Ejercer las aclividades de supervision de los contratos que celebee la entidad y que le sean asignados can e fin
de facilitar el logro de los objefivos y estralegias insfitucionales, de acuerdo a la nomatividad vigenie

10, Gestionar & implementar e modelo Sistema Infegrado de Gastién adoptado por fa enfidad, con & fin de garantzar
ia prastacion de los servicios con base en los procesos v procedimientos wientes,

11 Las demas gue le sean asignadas por su jele Inmediato y que estén acordes con |a naturaleza ded cargo y del

i_;l

P
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area de desempafo

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucitn Politica de Colombia

3. Adquisicién de bienes y servicios

4. Métodos de conservacion ¥ almacenaie de materiales,
&, Sistemas operatvos

€. Baja de bisnes
7. Manejo de inventanos
B, Archivo y Kandex.
4. Ofimatica
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
+  Aprandizaje confinuo + Aporte técnico-profesional
«  Orentacén a resultados  Comunicacitn afectiva
. Dﬂarrtac:’@ al usuano y &l ciudadang « Gestidn de procadimientos
«  Compromiso con |a erganizacion + Instrumentacion de decisionas
«  Trabajo en equipo
. Adaptacién = cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina acadamica del nicleo | Deeciséis (16) meses de expenencia profesions
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Ingenieria industnal y Afines, Economia.

Titulo de posigrado en la modalidad de especiakzacion en
freas relacionadas con las funciones del emplen.
Tarjata prafesional en los casos reglamentados por 13 ley.

VIIL ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la discipling académica del nicleo  Cuarents (40} meses de  experencla  profesicnal
basico del conocimients en: relacionada.

Administracian; Ingenieria Industrial y Afines; Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por a key.
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SATZF-Gestor-T1-08

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T Grado 08
Nomero de cargos planta global ]

Dependencia Donde se ubigue el cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien eerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir el seguimiento & los programas y proyectos de acceso a fierras en zonas focafizadas desarroliados por g
Agencia, y dar respuesta a las soliciudes de competencia de la dependencia, de conformidad con a3 disposiciones
establecidas por ia entidad y las politcas adepladas por la Agencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar &l segumiento a los procesos de acceso @ fieras que e adelanten en las zonas de bamdo predial
focalzadas por el Ministerio de Agrculura v Desarmollo Rural-MADR, de acuerdo a la normatividad vigente y los
Eneamientos establecidos por [a entidad

£, Vaida la informacion suministrada por ks Unidaces de Gestion Temitoral relacionada con ios pofenciales
beneficianos de programas de acceso @ teras, para ser usada como insumo en la elaboracion de los planes de
erdenamiento social de la propiedad, de acwerdo a las necesidades institucionales

3. Apoyar el dsefio de rutas juridicas para dotar de bermas a los potenciales beneficiarios de éstas identificados en al
proceso de barido w focalizacidn predial, de acuendo a los procedimienios esiablecidos por la entidad v =
namatividad vigente

4. Elaborar conceptos relacionados con i3 asignacion de tewras a polenciales beneficianios identificados en el
proceso de barrido v fecalizacdn predial, alendiendo a los lineamaentos v disposiciones emitidas por la Agencia.

B, Proyectar la respuesta en prmera instancia de ko3 recursos refacionados con los procedimienios de acceso a
ierras que se adelanten en las zonas focalizadss por of Mimsterio de Agncultura y Desamollc Rueal para
aprobacion de fa Subdireccion, de acuerdo a fa normatividad vigenta

b, Analzar v dar respuesta a los requerimienios allegados a la subdireccion y resolver consultas en Smas 08 acieso
a fierras en zonas focalizadas, de acuerde con las politicas Instfucionales de |a entidad y las funciones
establecidas en la depandencia.

7. Preperar informes penddicos frente a la gestion realizada por la dependencia de acuerde con [as mstucciones
recibidas y los ineamientos establecdas por la Agencia

B. Gestionar e implementar el models Sistema Infegrado de Gestidn adoptado por la entidad, con el fin de garantizar
la prestacion de los servicios can base en los procesos y procedimientos vigentas.

8, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempeno del cargo
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V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Poliica de Colombis

3. Plan Nacional de Desarrofio

4. Politicas plblicas agraria y del sector
§. Darecho Agrario y Administrativo

E. Indicadores de Gestion

7, Offirmatic.a

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendzage continuo + Aporta fécnico-profesional
«  Orientacion & resultades « Comunicacion efectva
« Orientacidn af usuano y al ciudadano « Gestion de procedimientos
= Compromisa con la erganizacicn » Instrumentacion de decisiones
= Trabsio en equipo
» Adaptacion a cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
anunbﬁp icmdélicn ! Experiencia

Titwlo profesional en |2 disciping académica del ndcleo  Trece (13) meses de expenenca profesional retacionada.
basico dal conocimients an:

Agronomia; Economia, Geologia, Otros Programas de
Clencias  MNaturales, Geoprafia, Histona, Ingenieda
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindusinal,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambeental, Sanitaria y Afines; Ingeniera
Industrial v Afines;, Derecho y Afines; Administracicn;
Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relaconadas con las funclones del empleo,
Tareta profesional en los casos reglamentados por la ley.

vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titule profesional en la disciplina académica del niclee  Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
hasico del conocimientn en: refacionada.

Agronomia; Economia; Geologia, Ofros Programas de
Clencias  NMaturales. Geografia, Histora;  Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenierda Agroindustrial
Alimentos y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuana y
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Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
industrial y Afines, Derecho y Afines, Administracion:

Ciencia Politica, Retaciones Intemacionales.

Taneta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SATDD-Gestor-T1-08

Nival Profesional

Denominacion del Empleo Gastor

Cadigo T Grado 08
Nimero de cargos planta global B

Dependencia Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza ia supervision directa

Il AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actuacionas administrativas relacionadas con el proceso de acceso & beras rurales por demanda y
descongestion, de acuerdo & la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, identificar y estudiar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a liemas, que no hayan sido respelins
por el Institute Colombiano de Desarrollo Rural, con el fin de decdir los procedimientos a realizar, de acuerdo 3 la
normatividad vigenie y bos lineamientos establecidos por la entidad.

2 Evaluar Ios expedientes de acluaciones administrativas para la resclucion de los tramites administrativos en curso
relacionadas con acceso a fierras, de acuerdo a las necesidades institucionales y la normatividad vigents

3. Tramitar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras, que se Inicien por demanda fuera de las
ronas focalzadas por &l Ministerio de Agricullura y Desarrollo Rural, de acuerdo a k& normatividad vigenie y las
disposiciones emitidas por la autoridad competents

4, Analizar v dar respuesta a los reguenmientts allegados a b subdireccion y resalver consultas en temas de access 3
tierras por demanda y descongestion, de acuerdo con las politicas msfitucionales de la entidad vy las funciones
astablacidas en la dependencia.

5. Realizar sequsmients al avance de los proyectos comespondientss a acceso a tieras, adjudicacsdn de subsidio integral
de reforma agraria, titulacion de baldios, adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y adjudicaciin de bienes que se
adelanten en la Agencia, garantizando el cumplimiento de log objetivos y metas misionates v da acuerdo a los
fineamiantos de |a Agencia

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logre de los objelivos propuestos para acceso a bieras
por demanda y descongestidn, de acuerdo a los critencs de calidad de la Agencia.

7. Gestionar & implemantar el modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptada por la entidad, con el fin de garantizar
|z prestacion de kos servicios con base en los procesos y procedimientos vigenies.

B. Las demas funciones asignadas por la autonidad competente de acuerdc con &l nivel, la naturaieza y &l area de
desampeno del cango.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y Administracian del Estado
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2 Constitucidn Politica de Colombla

3 Plan Macional de Desarrallo

4. Politicas pubhcas agrana v del secior
5, Formulacion y evaksacidn de proyecios
fi. Deracho Agrario y Administrativa

7. Indicadores de Gestion

g, Climatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
«  Aprendizaje continug » Apore técnico-profesional
« Orientacicn a resultados + Comunicacion efectiva
. ﬂrianl:am_n & usuario y &l cludadano + Gestion de procedimientos
«  Compromiso con ka organizaciin « Instrumentacion de decisiones
«  Trabag en equipd
»  Adaptacidn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Tituby profesional en |a discipling académica del ndcleo  Trece [13) meses de expenencia profesional refacionada.
basico det conocimeanin en

Agranomia;, Economia; Geologia, Otros Programas de
Cencias Naturales, Geografia, Historia,  Ingeniena
Agricols, Forestal v Afines; Ingeniera Agroindustrial
Alimentos ¥ Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuarnia y
Afines; Ingenigria Ambiental, Sanifaria y Afines; Ingenieria
Industrial v Afnes; Derecho y Afines; Adminisiracion
Chancia Politica, Relaciones Intemacionales

Tilule de postyrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con |as funciones del empleo

Tarieta profesional en bos casos reglamentados por la lay.

Vill, ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Tiulo profesional en |a disciplina académica del nicles  Treinta y siete (37) meses de experencia profesional
basico del conocimeento en: relacionada.

Agronomia; Economiz;, Geologia, Otres Programas de
Ciancias  Maturales, Geografla, Higloria, [ngensena
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustnal
Alimentos y Afines, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
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Afines, Inganiaria Ambiental, Sanitania y Afines; Ingenieria
industrial y Afines; Derecho y Afinas; Administracin
Ciencia Politica, Relaciones Infermacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ey,
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UGT-Gestor-T1-08-1
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Dencminacion del Emplec (Gestor

Codigo T Grado 0a
Numero de cargos planta global 8

Dependencia Dande se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Culer: ejerza la suparvision drecta

1. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestién Territorial

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ef desarrollo de los estudios catastrales, mlacionados con el procedimients administrativo de ordenamiento
social de |a propiedad, con el fin de contar con informacion base para la elaboraciin de los planes de ordenamiento
atendiendo a los procedimientes establecidos por la Agencia y las disposiciones de la Autoridad Competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar |3 identificacion de los predios, a traves del levantamiento de planos, con & fin de determingr |a visbdidad
el proceso de fitulacion, en concordancia con fas politicas y normatiidad vigente.

2. Adelantar lag acciones necesanas para actualizacion de las cartas catastrales nacionales urbanas y rurales, con &
fin de que los proyecios de la Agencia tengan €l impacto suficiente, como para cumpdr con los objetives de la
entidad

3. Apoyar la realizacidn de las imvestigacionas relacionadas con la caracterizacion de zonas homogénsas y |a
zonificacion femtorial bajo enfoques beofisicos, agropecuarios. terrtoriales v deméas, que contribuyan a fa antidad a
curmplr con [os cbEtvos misonakes propuesios.

4, Paricipar an la implemeantacion de los instrementces de andlisis que permitan al Ordenamienio Sociad de (3
propiedad, mediante las actividades de desinde y amajonamiento, asi como demas estudios que le pemmitan a la
Agencia sumplir con sus abjelivos de ordenamignio kemitonal y planificacion del desamolia,

5. Apoyar las actvidades relacionadas con |a debmitacion de las poblaciones que seran objelo de accion de la
Agencia, teniendo en cuenta I3 infarmacion recolectada de loe barridos prediales, defimitacionas, desiindes y
demas instrumentos para la caractenzacidn termtorial.

&, Apoyar el desarmollo de fodo lo relacionado con la generacion de estudios geograficos basicos, que le pemmitan a
Ia entidad avanzar en la planificacion y an el ordenamiento termional, mediante [a delmitacion de fas Zonas de
accion, con el fin de dar cumplimienio 2 los objetivos y metas definidos en el Plan de Ordenamiento Social da fa
Propeedad.

1. Gestonar e implementar el modelo de sistema inegrado de Gestion adoptado por |8 entidad con & fm de
garaniizar |a prestacion de o5 servicios con base an los procasos ¥ procedimientas vigentes.

B, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acwerdo con el nivel, fa naturaleza y &l area de
desempeho daef cangn.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Estructura y administracidn dal Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarmollo

4. Planes de Ordenamiento Territorial

5. Normatividad ordenamiento social de |a propeedad
§. Politicas publicas agraria y del sector

7. Formadacion y evaluacion de proyectos

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendizaje continuo « Aporte técnico-profesional
«  Cwientacion a resultados v Comunicacion efectiva
»  Orentacién al usuanio y al ciudadano + Gestion da procadimientos
=  Compromisn con @ arganizacion « Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equpo

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica - Experiencia

Titulo profesionsl en la disciplina académica del niclen  Trece {13) meses de experencia profesional relacionada
bésico del conocimiento en

Ingeniaria Chil y Afines.
Titulo de postgrado en ta modalidad de especializackin en

ameas relacionadas con las funciones del ampleo.
Taneta profesional en los casos raglamentados por la ley.

Formacion Academica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Treima y siete (37) meses de expenencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada,

Ingenigra Civil y Afinas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley
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UGT-Gestor-T1-08-2
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Codigo T1 Grado 08
Numero de cargos planta global B

Dependencia Conde se ubigue el carge

Cargo del Jefe Inmediato Quien eerza la supervision directa

I. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestion Territorial
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Farticipar en ia ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de las Unidades de Gestidn Teritonal,
relacionados con los procedimentos administrativos de ordenamiento soclal de la propiedad, apiicando saberes tedricos
y metodologicas, que aseguren & logro de los resultados esperados, contribuyendo 2 la loma de dacisiones,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la caractenzacion territorial a la informacion recolectada en los barridos pradiales, generando insumos pars
la elaboracion del plan de ordenamianio social de la propedad, conforme a las metodologias adoptadas por la
entidad

2. Participar en la identficacion de les propiedades rurales de los beneficiarios de los planes, programas y proyectos
de la Agencia con el fin de adelantar el procedimiento administrative de ordenamiento social de & propiedad
respectivo, acorde a las disposicones establecidas por ia entidad

1. Adelantar [3s actvidades definidas dentro dal procedimiento administrativo de ordenamiento social de |2
propeedad, con el fin de dar cumpémiento a los objetivos y matas definides en ¢! Plan de Crdenamiento Social de
la Propiedad.

4. Participar en la efaboracion de estudios cricos e Investigaciones, para la formalizacion v procesion de los
pradios rurales, de conformidad con la informacian recolectada previamente y los procadimientos establecidos.

3. Gastionar @ implementar & modelo de sstema inteqrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de
garantizar |a prestacion de los sericios con base en los procesos y procedimientos vigenies,

fi. Las demas funciones asignadas por fa autoridad competente de acusrdo con &l nivel, I3 neturaieza y & area de
desampafio dal cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y adminsstracian del Estado.

¢ Constilucidn Politica de Colombia

3 Plan Nacional de Desarmoilo

4. Normatvidad ordenamients social de |a propedad
3. Politicas poblicas agrania y del sachor

f Formulacion y evaluacin de proyectos

7. (Mmatca.
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Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
« Ornentacidn 2 resultados » Comunicacion efectiva
+  Orentacion 2l L.tsuarl:n',r#_uudadmu « Gestion de procadimiantos
«  Compromiso con fa arganizacion « Instrumentacidn de decisiones
=  Trabajp en equips

Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Thulo profesional en la discipling académica del nicleo  Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
basico del conocimienio enc

Administracin;  Economia;  Agronomia  Ingenieris
Agrondmica, Pecusria y Afines, |ngenieria Agrcola.
Forestal y Afines.

Tiwlo de postgrado en la modalidad de especialzacion en
fregs relacionadas con |as funciones dal ampleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Viil. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titule peofesional en la disciplina académica del nicleo = Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en relacionada,

Admimistracion;  Economia;  Agronomia,  Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingeniena Agncola,
Forestal y Afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia ley
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SGEN-Gestor-T1-08

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Gestor

Cadigo L3 Grado 08
Numero de cargos planta global 8

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la planeacion y organizacion del Sistema de Atencidn al Ciudadano, para cumglir con las politicas, planes.
programas y proyeclos relacionados en fa materia, de acuendo 3 las necesidades institucionales y a la normatividad
vigenie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elsborar los planes de accion relacionados con s atencion al ciudadano, con el fin de generar acciones para la
atencion cadadana, acordes a los Imeamientos existentes dentro del Programa Nacional del Servicio al Crudadano v
la narmatividad vigente en el tema

Analizar y chasificar las peficiones, quejas y reclamos dirigidos 2 fa entidad, para el traslado respective 3 las
dependancias o servidores plblicos competentes, en los términos establecidos por la ley v segin los procedimisntos
previsios en fa entidad,

3. Hacer seguimeento al proceso de atencion al cledadang v emilic 1as acciones corectivas, preventivas o de mejora
frenta. a la evaluacion ded desempenio del proceso y las no confermidades de las auddorias internas de calidad y
extemas.

Preparar |25 propuestas requenidas frenle a la formulacion, desarmolic, seguimiento v actualizacion del Sistema de
atencion al cedadano, con el fin de mejorar la atencidn prestada por parte de la Agencia, de acuerdo a la
normatividad vigente.

Analizar los indicadores de gestion relecionados con la atencion al ciudadanc, para generar informacion estadistca
que permita tomar acciones de mejora, de acuerdo a las necesidades institucionales y |a normatividad vigente.
Socializar los conceplos emilidos a los servidores pibBcos responsables de dar respuests a las meclamacionos y
guejas presentadas por 10s usuarios de |3 entidad, para atendet los critencs de respuesta, segun los terminos
establecidas y fa normatvidad vigente

Disefiar procedimientas y mecanismos para la atencion efectiva de las peficiones, quejas. reclamos y solcitudes de
informacion allegadas a |a entidad, gue se relacionan con el cumplimiento de su mesion, atendendo a &
normatividad vigente y los terminos para dar respuesta al ciudadano

Gestionar e implementar el modele Sislema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de garantizar
la prestacion de los senicics con base en oS procesos v procadimentos vigentes

Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con @l nivel, |8 naturaleza y el area de
desempefio del cango.
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V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constiucion Polttica da Colombia

3. Plan Macional de Desaolio

4, Politicas pablicas agrarias y del sector

5, Mecanismos de Padicipacion Ciudadana
6. Funcion PUblica Colombiana

7. Sisterna de Gestion de Casdad.

8. Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

» Aprendizaje continuo + Aporte técnicc-profesional

« Odentacitn a resultados + Comunicacion efectiva

«  Orientacidn & wsuano y & ciudadano « Gestion de procedimientos

«  Comgromisa con 3 organizaciin . Instrumentacion de decisiones
= [rabajo &n equgo

« Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la distiplina academica del ndcleo  Trece (13) meses de expenencia profesional retacionada
béisico del conocimianto en:

Adminisiracidn; Ingeniera Industnal y Afines; Economia;
Sociclogia, Trabaje Social y Afines.

Titubo de postgrado en ta modalidad de especializacion en
areas relacionadas con les funciones del ampleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentades por ia ley

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la discipling académica del nicleo  Treinla y siele (37) meses de expenencia profesional
hasico del conocimienio en relacionada.

Administracidn, Ingeneria Industrial y Afinas; Economia;
Sociclogia, Trabago Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentades por la ley.
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OJUR-Analista-T2-06
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Profesional

Denominacion del Empleo Analista

Cédigo T2 Grado 06
Nimero de cargos planta global 5

Depandencia Donde se ublque & cage

Cargo del Jefe Inmediato Cluien elerza la supervizion directa

II. AREA FUNCIONAL
Oficina Juridica
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades relacionadas con los asuntos juridicos de &3 entidsd, pars el nommal desempefio de i3
pependencia, atendiendo a los procedimiantos astablecidaes dantro del mareo normative vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar informas de los proyectas an los cuales la enfidad tenga injerencia juridica, para dar a conocer I3
informacidn requerida a las dependencias y entidades solicitanies de manera oportuna y verar, stendiendo & los
lineamienios eslablecidos para ias entidades del secior

2. Elaborar los estudios juridicos y técnicos, para delerminar |a procedencia e indicar accién de repeticion o
lamamiente en garantia dentro de los procesos @ los que haya lugar, para su presenlacion al Comité de
Conclliacitn y Defersa Judcial, segan los lineamientos establecidos para su realizacion.

3. Paricipar en kos procesos de defensa judicial, asesoria juridica y gestion normabva de la Agencia, bao as
disposicionas del supanar grarquico ¥ la normalividad vigente.

4. Resfizar seguimiento y evaluacion al cumglmients de los planes, programas y proyectos adelantados en la entdad
desde |o juridico, de conformidad con los lineamientos establecidos

5. Proyectar los contratos, convenios v astos adminisirabvos que se reguieran en la enfidad, para la revisidn y
posteror suscripcion, segun las disposciones del supenor jerarquics y ka normathidad vigente.

. Elaborar concepios de caracler puridico sobre los aclos administrativos que le sean somebdos a su consigeracian,
gtendiendo 3 la nommatividad vigenke y fas necesidades institucionaies.

7. [Disefar estrategias para la conservacion de la unidad de criteno juridico en las dependencias de fa entidad, de
acuerdo a la funcién misonal de la entdad v la normatividad vigente en la matera

4. Gestionar e implementar &l models del Sistema integrado de Gestion adoptado por fa entidad, con &f fin de
garantizar ia prestacion de los senicios con bage en los (OCES0s y procedimientos vigentes

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura ¥ administracion del Estado
2, Constitucidon Poliica de Colombia

3. Plan Macional de Desarmoilo
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4_Paoliticas publicas agrarias y del sector

6. Derecho agrano y admimstrativo

6. Deracho pubiico

7. Derecho constitucional

8. Cadigo contencicso administrativo

8. Codsgo general del proceso

10. Cédigo del procadimients ol

1. Actuaciones administrativas v judiciaies
12. Deldilos conira b administracsn pobiica
13. Estatuto Anti Cormupeion

14. Estatuto Antl tramites

15, Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
« Aprendizaje confiruo - Aparte thenico-profesional
«  Drientacion a resultados * Comunicacion efectiva
. Ehunh::m immyﬂlmm « Gesfién de procedimientos
«  Compromisc con |a erganizacien v Instrumentacidn de decisiones
«  Trabajo en equipo
¢ Adaptacidn &l cambeao

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titube profesional en |a discipling académica del ndcleo  Veinticualro [24) meses de experencia profesional
basico del conocirmianto en; relacionada
Derecho y Afines

Taneta professonal en los casos reglamentados por 1a ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo  No reguenda,
basicn del conocimiegntn en:

Deracha y Afines.

Thulo de posigrado en la modalidad de especializackdn en
areas refacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional én los casos reglamentadas por la ley
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UGT-Analista-T2-06
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Profesasnal

Denominacion del Empleo Analista

Caodigo T2 Grado 06
Numero de carges planta global 5

Dependencia Donde se ubique & cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestion Territorial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adetantar ias actividades nalacionadas con los asunios juridicos de las Unidades de Gestion Termitorial, stendiendo & los
procedimeenios establecidos dentro del marco nomativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar informes de los proyectos en los cusles iz Unidad de Gestion Territorial tenga injerencia juridica, para
dar a conocer la informacidn requenda a las dependencias y entidades solicitantes de manera oportuna y veraz,
atendiendo a kos lineamiantos establacidos para s entidades del saclor

2. Elaborar los estudios juridicos y técnicos, para deferminar la procedencia e indicar accidn de repeticidn o
llamamiente en garantia dentro de los procesos a los que haya lugar, para su presenfaciin al Comité de
Concillacion y Defensa Judicial, segun los lineamientos establecidos para su realizacion

3. Participar en lot proceses de defensa jedicial, asesoria juridica y gestion normatva de la Agencia, bajo las
disposiciones del superior jeraruico v la nomiatividad vigente.

& Realizar seguimiento y evaluacion al curnplimiento de kos planes, programas y proyecios adelantados en (a2 Unidad
de Gestidn Temriloral entidad desde |o jurldico, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Proyectar los conbralos, convenios y actos administrativos que se requieran en la entidad, para la revisidn y
posterior suscripcion, segln las disposiciones del supenor jerarquico y ia nommatividad vigente.

B. Elaborar conceptos de caracter juridico sobre los acios adminisirativos gue le sean sometidos 2 su consideracion,
atendenda a la normatividad vigente y [as necesidades institucionales.

7. Disefar estrategias para la consenacion de la unidad de criteric juridico en las dependencias de ks entidad, de
acuerdo a la funcidn misional de [a entidad y la normatividad vigente en la materia.

8. Gestionar e implemantar &l modele del Sistama Integrado de Gestion adoptade por la entidad, con &l fin de
parantizar la prestacion de los senvicios con base en los procesos y procedimientos vigentes

8 Las demas funciones asignadas por '8 autondad competents de acuerdo con ef nivel, [a naturaleza y el area de
dezempefio del cama.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura ¥ adminisiracion del Estado
Z. Conslitucion Politica de Colombia
3. PT-_am Macional de Desarrolio
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4, Politicas plblicas agranas y del seclor
8. Derecho agraria v administrativo

§. Deracho plblico

7. Darecho constitucional

A. Codigo contencioso administrative

4. Codigo genaral del proceso

10. Cadigo del procedimiento civi

11, Actuaciones adminsstrativas y judiciales
12. Delitos contra la administracion publica
13, Estatuto Anbi Cormuptitn

4. Estatuto Anti tramifes

15. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
«  Aprendizajs confinug * Aporte tecnico-profesional
» Orientacion a resultados « Comunicacién efectiva
« Orentacitn al usuario y alluiu:_ladem « (Gestidn de procedimienios
v Compromisc con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
«  Trabajo en equipo
«  Adaptacn al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesional en la discipling académica del nicleo  Veinticustro (24) meses de expenencia profesional
bésico del conocimienio en; refacionada.
Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ly.

Vill. ALTERNATIVA

Formacién Academica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del niclea Mo requenda
basico del conocimienio e

Cerecho y Afines

Tk de postgrado en la modakdad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo
Tarjeta profesional en los casos reglamantados por la ley
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SGEN-Analista-T2-06

Nivel Profesional

Denominacién del Empleo Analista

Codigo TZ Grado = 0f
Numero de cargos planta global 5

Dependencia Donde se ubique &l cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien eperza la supervisitn directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Secrataria General en 25 actvidades relacionadas con el seguimients al Sistema Integrado de Gestion de
Calidad, Plan de Accidn, Plan Anuad de Adguisiciones y demés actividades relacionadas con la gestion de la
dependencia de acuerdo con |a normatividad vigente y los procadimientos establecidos por la Agencia

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar a g Secrefaria General en la planeacion, formulacion, implementacibn y sequirsients de las aclividades
relacionadas con la geslion de la dependencia de acuerdo con el Plan Estrategico de la Entidad, los Eneamientos
de la Secretaria General y las normas vigentes en [a matera.

2. Apoyar en el disefio de metadologias y haramientas para la construccion del plan de accidn de ia dependenca
de aceerdo con las directrices de la Oficina de Planeacion.

3. Realizar el seguimienio vy consolidacion a k& ejecucion del plan de accion de la dependencia, atendiendn los
lineamienios de la Entidad y las directrices impartidas por el supenor inmediaio

4. Apoyar ol disefio y orentacion a la Secrefaria General, sobre metodologias aplicables para |8 definicion ¥
construccidn de indicadores de geslion y matnz de nesgos con &l fin de contrbuir 8l seguimients v evaieacion del
cumplimento de los planes, programas y proyeclos de |3 dependencia alendendo (s directrices da (s oficing de
Planeacion,

5. Efectuar |2 consolidacion, seguamiento ¥ control al Plan Anual de Adguisiciones de la Secretaria General y de las
dependencias a sU camo

6. Ravisar y ajustar los procesos y procedimientos & cargo de (a dependancia con el fin de optimizar |a prestacion de
los servicaos ¥ contribuir 2 la mejora en su uncionamients, conforme con las Peliticas establecidas por la entidad y
&l Sisterna de Gestidn Integral.

7. Apoyar los temas relacionados con los proceses conlractuaies en |08 asuntos relacionados con la Secretana
General,

8 Apoyar a la Secretarla General en los procesos de conlratacion de bienes y'o sericios de la Agencia Nacionsl de
Tierras.

9. Preparar, analizar y consolidar Informacian necesaria para la elaboracion de informes relacionados con |
gjecucion de planes, programas, proyecios y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el objeto
de hacer seguimsente y proponer acciones de mejra, de acuerdo con los procedimientos definidos y
narmatividad aplicable.

10. Proyectar de acuerdo con su compelencia, respuestas a las consultas, peliciones, quejas y reclamos redicadas en
la dependencia por los chientes infermos y externas. tomando en consideracion los ferminos de Ley y Ias
procedimientos intemos establacidos
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11. Aplicar métodos y procedimsentos de control intemo para asequrar |a calidad, eficiencia y eficacia en su gestion,
de acuerda con kas nommas vigentes y las directrices de |a Entidad

12. Responder por el registro y cargua de informacion en el sisternas de Gestion documental adoptado por la entidad y
atendsendo los fineamientas Internos establecidos.

13 Las demas funciones que be sean asignadas por el Jele de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1, Estructura y administracion def Estado
2. Consfitucion Politica de Colombia.

3. Plan Maciona! de Desarrolio

4. Sisterna Integrado de Gesbidn

5. Planeacion Estratégica

8. Tablas de Retencibn Documental

T, Olimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendizag continuo « Apore {Ecnico-profesional
o Orentacion a resuiados + Cormunicacion efectiva
»  Orientacion al usuaro y al ciudadano + Gestion de procedimientos
= Compromiso con la organizacion + Instrumentacidn de decisiones
« Trabajo en equips
»  Adaptacibn al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Tituly profesional en |3 discipling académica del nicleo basico | Veinticuatma (24) meses de experiencia profesional
det conocimiento an: ralacionada,
Derecho y Afmes; Admintsiracidn; Economiz, Ingeniera
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la lay.
Vill. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Tituka profesicnal en la distiping academica del nikleo basics | No reguerida
del conocimients an:

Derecho y Afnes, Admmstacion; Economiz Ingeniena
Industrial y Afines.

Tito de posigrado en |3 modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplec
Tarjeta profasional an los casos reglamentados por la lay.
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SAF-Analista-T2-06-1
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Mival Profesional
Dencminacion del Emplec Analista
Cadigo T2 Grado 06

Nimero de cargos planta global 5
Dependencia Donde se ubique &l cargo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la superision directa
II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procedimientos en maleria presupuestal que ke sean asignados por el supericr inmediato, garantizando
su adecuada eecuciin acorde & las necesidades identificadas y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar l2 programacion presupuestal de la entidad de forma alineada y aniculada con el plan estratégico de la
aecrataria General, garantizando que el gasto programado estd acorde con fa planeacidn financiera, siguiends os
procadimientos establecidos,

2. Establecer el plan de requenmientos en coordinacion con las diferentes areas de la entidad a fin de atender las
necesidades de gasto contampladas en la planeacdn estratégica, acorde con la programaciin presupuestal

3. Realizar el segquimiento y evaluacidn a la programacion presupuastal de la enfidad a fin do doterminar el
cumplimiento de las mefas financieras establecidas, de acuerdo a ks lineamienios dados por & supenor
JErarguicg.

4. Analizar y conbrolar diariamente los movimientos y saldes de |as cuentas asignadas y reporadas por las
diferantes areas, conforme 2 los procedimientos establecidos.

5. Rewisar y contabdizar los gastos adminisirativos generados por las diferentes areas de ls enfidad, con &l fin de
cuidar y controlar ks pequedos desembolsos resizados, & raves de los movimienios en la caja menar,

B. Elaborar log informes que la sean requendos en materia presupuoestal, sigukendo o8 lineamientos del supencs
inmadiato,

I, Gestionar @ implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoplado por la entidad con ef fin de
garantizar la prestacion de fos servicaos con base en los procesos y procedimientos vigentes

8. Las demas funciones asignadas por |3 auloridad competente de acuerdo con el nived, 1a naturaleza y el area de
desempaho dal cargo,

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado

2 Constitucidn Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarmodio

4. Contabllidad piblica

5. Estructura y espectos generales del proceso presupuestal para las entidades publicas
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&, Giasto pOblico y ejecuciin presepeestal

7. Dfimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par nivel
«  Aprendizaje continwg « Aporie tecnico-profesional
»  Ornentacion a resultados + Comunicacion efectiva
- Drm:a:m_n al usuario y &l m:ladam + Gestidn de procedimientos
+  Compromiso con la organizacion + Instrumentacion de decisiones
«  Trabajo en equipo
« Adaptacsin al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Tiulo profesional en la disciplina académica del nicleo  Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
hésico del conocimienio en: relacionada.

Administracion; Contaduria Piblica; Economia; Ingenieria
Irndustrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos regiamentacios por a ley,

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Tiulo profesional en la discipling académica del nicleo | No requenda,
hasico del conocimiento eq.

Administracion: Cortadusia Poblica; Economia; Ingeniaria
Industral y Afines

Tituly de postgrado n la modalidad de especializacion en
armas relacionadas con las funciones del ampleo,
Tarjeta profesional en los casos regiamentados por |3 ey,
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SAF-Analista-T2-06-2

Nivel Prafesional

Denominacién del Empleo Analista

Caodigo T2 Grado 08
Numero de cargos planta global 5

Dependencia Donde se ubigue & cargo

Cargo del Jefs Inmediaio Queen ejerza la supenvision directa

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes y programas onenlados a l& administracion eficiente de los documentos y archivos de la Agencia,
permitiendo & acoeso y comservacion efectiva de la historia documental de fa entidad, segin los Ereamientos y
procedirmienios establacidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Trami#ar los ngresos y devoluciones de |zs comumiceciones miemas v exiemas que llegen dianamente a
correspondencia, con el objetivo de lograr una efectiva custodia de los decumentos de la entidad, de confarmidad
con os Imeamienios y procedimientos establecidos por la Agencia,

2. Tramitar los actos administrativos, circulares y resoluciones generadas, gue garantice una efectiva custodia de los
documenios de |a entidad, an concordancia con las politicas de gestion documental implementadas

3. Tramdar y generar respuesia de [as soliciludes de documenios de archive, dando respuesta oportuna a eslas, bag
critesios y estandares de calidad estableckdos por la Agencia,

4, Tramdar los préstamas de documentos fisicos y digitales, para garantizar el cudado y buen uso que se ik de a
estos, de acuerdo a los procesos y procadimientos establecidos para la dependencia.

B, Mantener actualizada |2 informacidn de los documentos gue leguen al area de gestion decumental, velando por la
conservacién de los documentos. de confomnidad con los lineamientos establecidos.

6. Rewsar & inventario de los benes y documentos jurdo con sus anexos en el sistema, conforme a ias direcinicas
sefaladas.

7. Hacer los envios comespondientes & la oficing encagada de la atencidn al ciudadano, en los términos sefialados,

B, Mantener una comunicackdn activa con los clentes externos, intemos y proveedores de |a entidad, utiizando los

medios gue tiens para tal fin, de manera que se pueda prestar un mejor Servico y commegir cuando sea necesano,
gtendiendo los procedimiantos sefialados.

g, (Gestionar e implementar e modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptado por la enfidad, con & fin de

garantizar la prestacicn de los senncios, con base en log procasos ¥ procedimientos vigentes

10. Las demas funciones asignadas per la auloridad competente de acuerdo con el rivel, [a naturaieza y & area de

desempeno del carga.

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Plan National de Desarmollo

4, Ley Macional de Archivo

5 Mormalizacion de expedientes

8. Valoracin y eliminacidn documental
7. Tablas de refancion documenta (TRO)
&, Clasificacion docurmental

4. Reprografia de los documentos

10, Técnicas de almacenamients de documentos en anchivos magnéticos
11, Manen da comespondentia.

12. Ofimatca

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
= Aprendizzje continuo « Aporte tecnico-profesional
« Qrientacidn a resultados # Comunicacion electiva
«  Orientacion al usuario y 8l ciudadano « (Gestidn de procedimienios
o Compromiso Ga ia organizacion + Instrumentacibn de decisiones
+  Trabajo 8n equips
« Adaptacidn al cambio

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica e il B
Tituko profesional en & discipfing académica del nicleo | Veinticuatre [24) meses de expenencia profesional
basko del conodimients én relaconada.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
ingeniaria Industnal y Afines; Administracion,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVA
Formacién Académica Experiencia

THulo profesional en la disciplina académica dal niclea = MNo requerida.
bésico del conocimienio en:

Bibsiotecologia, Otres de Clenclas Sociakes y Humanas,
Ingenieria Industrial y Afines; Administracian.

Titulo de pasigrada en la modalidad de especiakzacidn en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ey
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NIVEL TECNICO

SPO-Técnico Asistencial-01-12
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Técnico Asistencial

Codigo N Grado 12
Numero de cargos planta global 21

Dependencia Dende se ubigue f cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la superaisicn directa

Il AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Planeacién Operativa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir @ la Subdireccion en ks actividades administrativas requeridas. con ef fin de garantizar al normal desampefo de
|a dependencia, de acuerdo con & normatividad vigente y los procedimientos establacidos por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion y |a ejecucion del proceso asignado a la Subdireccion, siguiendo fos lineamientos dal
SLPENOT jeranuico inmediate,

2. Actuglizar las bases de datos y otros sisteras de nformacion que fenga a cargo la Subdireccion, a fin de contar
con Nfermacion precisa, de acuerdo a los procedimientos estabiecidos,

3 Atender a ks usuanos extemos e inlemos sobee infrmacidn de la Subdireccédn, temsendo en cuenfa ko
lineamienios y paramedros sefialades por el supenor nmediato

4 Proyectar las respuesias sobre los requenmientos presenfados por ks usuancos internos y extarnos, teniendo an
cuenta kos lineamientos y paramefros sefalados por o supenior jeramuicy inmediato.

5. Realizar kos informes que le sean requendos, da acuerdo a los lineamientos del supenor ramuico inmediato.

. Elaborar los formaios, comunicados u oficios remisorios de! area, stendiendo las instrucciones del superior
JEramuica,

7. Desermpefiar funciones de oficina v de asistencia administrativa para faciitar el desamolio v eecucion de las

fivdades del area de desempeiio, sguendo los lineamsentos dados por ef superior jerarquico.

d.  Verificar la informacidn y documentacion que Ingresa a |a Subdireccion, a fin de que se gjecuten 105 procesos bajo
criterios y estandares de calidad establecidos por la Agencia

9. Organizary entregar el archive generado al interior de la Subdireccibn, bajo los cntenos vy lineamientos de calidad
establecidaos por la Agencia

10. Gestionar & implementar &l modelo de Sstema Inlegrade de Gestion adopiado por la entidad, con el fin de
garantizar |a prestacién de los senvicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno y la
naturaleza del empleo,

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucidn Politica de Colombia

3
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2. Ptan Nacional de Desamolio

1. Redaccidn y produccin de documentos
4, Servicio al cliente y atencion a cludadanos
5. Gestion Documantal

B. Sisternas de informacion geografica

7. Ofimética
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
»  Aprendzag continuo + Confiabilidad técnica
« Dnentacion a resultados v Discysng
« Drentacidn al usuaro y al cudadano « Respensabilidad
« Compromiso con ts organizaciin
- Trabajo en equipo
« Adaptaciin al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Tido de formacidn técnica profesonal en |3 discipling | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
academica del nicleo basico del conotimiento en:

ingenieria Industrial y Afines; Administracion; Economia.

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de educacidn superior en la | Dieciocho (18) meses de expenencia relacionada o

discipling académica del niclec basico def conocimienta | laboral,
en:

ingeniaria Industrial y Afines; Administracdn; Economta.
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SSIT-Técnico Asistencial-01-12
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Tecnico

Denominacion del Emplec Técnico Asistencial

Codigo M Grado 12
Mumero de cargos planta global 21

Dependencia Donde se ubigue &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supension directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Sisternas de Informacion de Tierras

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a 13 Subdireccidn en las actvidades administrativas requendas; con el fin de parantizar el nomal desampefic de
la dependencia, de ecuendo con la nommatividad vigente y los procedimiening estabrlecidas por ia Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Paricipar en la organizacidn v la ejecucitn de los procedimeentos asignados a la Subdireccion, siguendo ks
ineamientos del supericr jeramuico inmediats,

I, Actializar las bases de datos y ofms sisiemas de informacin gue 1enga a cargo |a Subdireccion, que permita
contar con infarmacion precisa, siguiendo los lineamientos establecidos.

3. Mender a los usuarios externos e intemos sobre informacidn de la Subdireccion, teniendo en cuenta los
ineamientos y parametros sefialadas por el superior inmediato,

4, Proyeciar las respuestas sobre kos requerimienios presentados por kos usuanios infemos vy externos, alendiendo
los lineamientos, terminos y parametros senalados por e supenor jerarguico inmediats.

5. Realizar los informes que le sean regquendos, de acuerdo a Ios lineamientos del superior eranguico inmediato

€. Elaborar los formatos, comunicados u oficios remesorios del area, atendiendo lss instrecciones del supenor

prarguico,

7. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa pare facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades del area de desempefio, sigulendo os linaamientos dados por ef superior jeranuico

B, Verficar la informacion y documentacion que ingresa a [a Subdireccion, a fin de que se efecuten los procesos bajo
criterios y estandares de calidad establecidos por 2 entidad.

%,  Cwganizar y enfregar el archivo generado al interior de la Subdireccion, bajo los criterios v lineamientos de calidad
establacidos por la Agencia.

10, Gestonar e implementar el modelo de Sistema Integrede de Geslion adoplade por la entidad, con &l fin de
garaniizar |a prestacion de los servicios, con base en los procescs y protedimientos vigentes.

11, Las demés que les sean asignadas por autondad compatents, de acuerdo con el area de desempefio y (3
nafuraleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS

1 Constitucion Pofitica
2 Man Nacional de Desarmolls
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3. Redaccion y produccidn de documentos
4. Servicio al cliente ¥ atencion a ciudadanos
5, Gestion Documental

§. Sistemas de informacidn geografica

7. Dfmatca

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel

Aprendizaje continug + Confiabilidad benica
Cinentacion a resultados + Disciplina
Orientacion al usuario y al cudadano « Responsahilidad
Compromiso con la onganizacion

Trebajo en equipo

Adaptacion al cambio

- - - - - -

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Ex_pnrinm:l:

Titulo de formacion técnica profesional en [a discipling | Seis (B) meses de experencia relacionada o laboral,
académica del nicleo basico del conocimiento en:

Ingenieria Industral y Afines; Administracion; Economia.

VIll. ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacidn superor en la | Dieciocho (18) meses de expensncia relacionada o
dscipkna académica del ndcleo bisico del conocimigntn | laboral.
By,

Ingenieria Industrial y Afines; Administracion; Economia.
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S55J-Tecnico Asistencial-01-12
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Mivel Técnico

Denominacion del Empleo Téenico Asistencial

Codigo o Grado 12
Numero de cargos planta global 21 |
Dependencia Dande se ubique &l cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien eperza la supervisdn directa

Il AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Seguridad Juridica
lll. PROPGOSITO PRINCIPAL

Prestar assltencia administraiva y demdas actividades de apoyo a ka gestidon de la subdireccion. con & fin de dar
clanficacion de la propiedad y cumplic con las metas de la Agencia, siguiendo los kineamientos del superior jeranguicn y
i05 procedimeentos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizado el archivo y expedientss de los predios por negociacion directa de manera periddica, de
acuerds a los procedimientos establecidos en la gestidn docurmental,

. Desempefiar @bores de oficing y de asisiencia administirativa, para facilitar el desarmollo v eecucin de las
actividades de |a subdireccion, siguienda los lineamientos del superior jerarquico.

3. Realizar la remision de expedientes, comuncacones & informacion solicitadas al area encargada yio al Ente
extenno correspondiente, siguwendo kos procedimientos de gestion de archive y control de registros

4. Suministrar informacion general a bos usuanios intemos y extemos de ka gestion de formalizacion y la ejecucian de
los procesos agrarios, de conformidad kas poliicas y lineaméentos de la Agencia.

5. Apayar en &l desarmollo de los programas, proyectos v las actividedes propias de |a subdireccsdn, atendiendo 2 los
requenmientes impartidos por el superior eraruaco y acorde con sus compelencias

£ Participar en la implementacion del modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por |a entidad, con base en
los procesos y procedimentos establacidos para garantizar [a prastacion de los servicios de |a entidad

7. Gestonar & implementar el modelo de Sistema Integrade de Gestitn adoptado por la entidad, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentas,

& Las demas funciones asignadas por la avloridad competente de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y el amea de
dasempefio dal cango,

V. CONOCIMIENTOS

1. Conslitucidn politica de Colombia

2, Plan Nacional de Desarrolio

3. Redaccion y produccion de documentos
4, Servicio al chente y atencidn al cludadang
5. Gestibn documental

B, Ofimatica
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

Aprendizaje continuo « Confiabibdad tecnica
Orientacion a resultades + Disciplina
Orientaciin al usuanio v al ciudadano + Responsabifidad
Compromiso con [ erganizacion

Traban en equpo

Adantacitn al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titdo de formacion técnica peofesional en la disciphng  Sels {6) mesas de experiencia refacionada o laboral
académica del nicleo basico del conocimienta an;

Ingenieria Civil y Afines, Economia Administracion;

Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Deracho y Afines.

VIl ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Aprobacidn de dos (Z) afos de educacion superor en la | Dieceocho (18) meses de experiencia relacionada o
discipling académica del nicleo basco del conocimienty | laboral,
en:

Ingenieria Ciwl y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Administrativa v Afines; Ingenieria Industnal y
Afines; Derscho y Afines.
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SPAGJ-Tecnico Asistencial-01-12
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técmico Asistencial

Codigo o Grado 12
Numero de cargos planta global 21

Dependencia Donde se ubique &l cango

Cargo del Jefe Inmedialo Quien elerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempefiar labores de oficing v de asistencia administrativa, para Tacliitar af desarrclio y ejecucion de ks procesos
agrarios v 1a gesbon juridica de la subdireccidn, con la oportunidad y penodicidad regqueridas y de acuerdo a los
lineamignios esiablecidos por su jgie inmediato.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consohdar y remitir 2 |a dependencia competanta, los expedientes de |0 procesos agranos INICIBCOS por
demanda, baio los procedimientos establecidos por la entidad.

Z. Apoyar la gestion de |os procesos agranos de clanficacion de k2 propiedad, bap los Fneamienios del superior
jeranquico y la normatividad vigente

3. Realizar el levantamiento de informacion predial rural de las solicitedes recibidas y asignadas, con & fin de obtaner
informacion Fiable y resolver kos requenmientos, bajo los procedimientos aprobados por la Agencia y el marco
legal vigenle

4, Recolectar informacion sofcitada para dar apoyo a las demandas de 03 procescs Bgranos gque Se mequieran
decidir en primera instancia, bajc log requarimienios del superior jerarquice y la nomatividad vigants

5. Alimentar las bases de daios del sistema de informacion, con el fin de actualizar los procesos agranios y la
caracterizacion juridica de los predios, entre ofros. de manera oportuna y acorde a los procedimientos estabiecidos
por |a Agencia.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, de acuerdo & los ineamientos del supenor
jerarguico inmediate; con el fin de evidenciar el cumplimiento de las funciones a cargo.

7. Gestionar e implementar al modelo de Sistema Integrado de: Geslién adoptado por |2 entidad, con el fin de
garantizar ka prestacion da los servicios, con base en los procesos y procadimientos vigantes,

8. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naluraleza y el area de
desampaiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucion palitica de Colombea

2. Plan Macional de Desarrollo

3, Redaccién y produccion de ¢ocumentos
4. Senvicio al cliente y atencion &l cludadana
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5, Gesbhdn documental,
B, Ofimatics

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendizae confinuo + Conhabiidad tecnica
« Orientaciin a resultados « Disciplina
s Orentaciin al usuanio y al ciudadano * Responsabiidad
« Compromiso con la onganizacion
» Trabajo en equipo
« Adaptacian al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Famiciﬁn Am:lﬁnﬂm Experiencia

Titwlo de formacion técnica profesional en la discipina  Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral
académica del ndelen hisico del conocimienta an:

Ingenieria Civil y Afines; Economia; Administracian,
Inpenieria Adminisirativa y Afines; Ingenieria Indusirial y
Afines; Derecho v Afines,

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos {2} ahos de educacion superior en i3 Dieciocho (18] meses de experiencia ralacionads o
discipling académica del nicleo basico del conocimients | faboral,
en:

Ingenieria Civil y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieda Industral y
Afines; Derecho y Afines.
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SATDD-Tecnico Asistencial-01-12
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Téenico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Codigo o Grado 12
Numero de cargos planta global 21

Dependencia Donde s2 ubigue & cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien eferza la supenvision directa

Il AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir & la Subdireccidn en el desamollo de fas actividades administrativas y de apoyo requerdas; con el fin de
garantizar &l normal desempefio de la dependenciz, de acuerdo con |a nommatividad vigente v los procedimientos
eslablecidos porfa Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Paricipar en ia onganizacion y la e@cucion ded proceso asignade a la Subdirecsion, sigwendd 08 lineamsenios dal
supenar jeramuico inmediaio, con & fin de cumelr el obiativoe misional de ka dependencia.

2. Actualzar las bases de datos y otros sistemas de informacion gue tenga a cargo ia Subdireccion, & fin de contar
con informacicn precisa, siguiendo los procedimenios establacidos an la materia

3. Afender a los usuarios externos e intemos sobre informacion de la Subdireccion, teniendo en cuenta los
lineamientos y parametros sefialados por & supenor inmediato y kos procedimienios establecidos por la entidad

4, Clasificar los expedientes de los procescs administrativos relacionados con el acoeso a tierras en el archivo
nterno de la dependencia, segun los procedimientas y parametros vigentes de gestion decumental

5, Proyeclar las respuestas sobre los requenmientos presentados por los usuaros infemos v extemos a I3
dependencia, leniando en cuenta los lingarmentos y paramatros sehalados por el superior jerarquico inmediato,

fi. Realizar los informes gue le sean requeridos, de acuendo a los lineamientos del superior jerarquico inmediato, con
el fim de evidenciar el cumpliméents de ks funciones desarrolladas en la dependencia

7. Desempefar funciones de oficna y de asistencia administrativa para facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades def drea de desempeno, siguiendo bos Eneamientos dados por el superior jerangpuco.

B. Verficar la informacion v documentacion gue ingresa a ka Subdireccion, a fin de que se sjecuten los procesos de
manara efactva, bajo critenios y estandares de calidad establecidos por la entdad,

8, Organizar el archive generado al intedor de la Subdireccidn, baje los celerios y lineamientos de calidad
establecidos por la Agencia y los parametros vigentes en o relacionado a gestdn documantal.

10. Gestionar & implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestidn adoptado per la enfidad, con el fin de
garaniizar la prestacion de ks servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes,

11. Las demas gue les sean asignadas por auforded competents, de acuerdo con e drea de desempefio ¥ Ia
natursleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS
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1. Constitucion Politica de Cofombia

2. Plan Nacional de Desarrolio

3, Redaccion y produccion de documentos
4, Servicso al cliente y atencin a ciudadanos
5. Gestibn Documental

§. Aplicativos de Informacion

7. Ofimatica el |
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
«  Aprendizaje confnug + Confiabilidad técnica
« Orentacin a resulfados » [hscipina
«  Onentacion al usuano y al cludadano - Responsabilidad
» Compromiso con ka arganizackon
+ Trabajo en equipo
+  Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Engﬁ_epﬂa

Titulo de formacian técrica profesional en la discipling | Seds (B) meses de experiencia retacionada o laboral,
académica del nlicleo basico del conocimiento an:

Ingenierla Ciwil y Afines; Agronomiz; Economia;
Administrecicn;  Ingenieria Administratva y  Afines;
Ingenieria Industrial v Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afimes; Derecho y Afines.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacibn de dos (2) afios de educacion superor en i@ = Dieciocho (18) meses de experiencia relaconada o
discipling académica del nicles basico del conocimiento | |aboral,
an:

Ingenieria Civil y Afines; Agronomia, Economia
Administracidn;  Ingenieria Administratnva v Afines
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal
y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos v Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Inpenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Derecho y Afinas,
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UGT-Técnico Asistencial-01-12-1
| IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Téenico

Denominacion del Empleo Técnco Asisiencial

Codigo o1 Grado 12
Numero de carges planta global 2

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Cuien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gestion Territorial

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apowar el desarrollo de las actividades definidas dentro del precedimiento administrative de ordenamienio social de e
propiedad, llavadas a cabo por las Unidades de Gestion Teritoria, con el fin de dar cumplimiente a los objetives ¥
metas de la Agencia, conforme a log pardmelres establecidos por la entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar &l levantamiento de la informacion predial rural para [a caractenzaclon de los predios inereenidos,
sapurendo los prodocolos v lineamientos determinados por el sipencr inmediats,

2. Organizar y clasificar |2 informacion recolectada en los baridos prediales. generando insumos para la elaboracion
el plan de ordenamiento social de la propiedad, conforme a las metodologias adoptadas por la entidad

3 Apoyar|as visitas de campo relacionadas con |a identificacion dal area y linderos, con &l fin de ganaerar infommacian
que pemmita realizar ia comecsion adminisirativa, de conformidad con los procedimientos sefialados en la ley

4. Realizar & mapeo de los temtorios y grupos poblacionales para su inchusion en los progremas y proyecios. de
acuardo a los procedimientns establecidas por |2 entidad y |3 normatividad vigenie.

5. Consolidar la informacidn necesaria para la formalizacidn de Jos procesos agrarios, conforme a las directrices del
superior inmediato v los parametros dictados por la Agencia.

6 Revisar las solicitudes de tilutacidn, wedificando que cumplan con los requisitos para la adjudicacion, de acuerdo 2
la normatividad vigents v las politicas inslitucionales vy sectonales.

7. Apoyar el |evantamienio de planos, representando graficamente fos predios susceptibles a ttufacion, de
conformidad con las soficiiudes de estudio remitidas a la enfidad y ks disposiciones del superior jerarquica.

B. Apoyar la emiion de cerfificaciones de existencis de termiorios legaimente tiulados o en proceso de Hituiacion,
conforme a los lineamientos del supenor inmediato y la nermatiidad wigente

8 Orientar &l usuario imeresado en |a ofeda instlucional y en al ingreso & Registre de Sugtos de Crdenamiento, asi
como adelantar &l disgenciamiento asistida de |os Formulanos de inscripodn de sujetos de ordenamiento - FIS0
de conformidad con procedimientos v lingamisnios instilucionales.

10. Adelantar actividades de atencion al ciudadano en ks sede la Unidad de Gestion Temilonal o a través da pmadas,
ferias de servicios v otras formas detarminadas en la Entidad que se Implementen para garantizar un adecusdo
servico a los usuanos, de conformidad con los lingamienios y procedimientos institucionales.

11. Dar respuesta a las POR que le sean asignadas de los emas bajo competencia de la UGT, de acuerdo con la
naturaleza de sus funciones ¥ propésito del cargo

12 Gesfionar & Implementar &l modelo d Sislema Iregrado de Gestion adoptado por i3 enfidad, con el fin de
garantizar la prestacitn de los senicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes.
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13. Las demas funciones asignadas por la autordad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de
desempafio del cargo

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucibn politica de Colombia

2. Pian Nacional de Desarrolio

1, Redaccion y produccion de documentos

4, Saryicio al cliente y atencion al ciudadang

&, Gestion documental.

§. Herramientas estadisticas y de oficina

7. Elaboracidn ¥ manejo de bases de datos

8. Cartografla

9. Sistemas de informacian geografica y ofimatica
10, Aspectos basicos de la Ley 160 de 1984, Decreto 2363 de 2015, Decreto 902 da 2017 ¥ las nomas que Ios
regiamenten o adionen.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

Aprendizaje continug « Confiabilidad 1écnica
Qrentacion a resultados + [Disciplina
Onentacitn af usuano y al ciudadano - Responsabilidad
Gormpromiso con ka cranizacion

Trabaja en equips

Adaptacion al cambio

- - - L] - L]

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion ¥cnica profesional en la disciplng  Seds (B} meses de expenencia relacionada ¢ labaral.
académica del ndclao basico del conocimients en.

Agrenomia; Economia; Geologia, Otros Programas de
Clencias Malurales, Geografia, Histora, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines.

Vill, ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (Z) afios de educacidn superior en [ Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
discipling académica del nicleo basico def conocimients | [aboral,
En:

Agronomia. Economiz, Geologia, Otros Programas de
Ciencias  MNalurales; Geografia, Historizo Ingeniena
Agricola, Forestal y Afines




"Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
para los emplecs de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT”

UGT-Técnico Asistencial-01-12-2
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Deneminacion del Emplec Técnico Asistancial

Codigo o1 Grado 12
Niumero de cargos planta global 21

Dependencia Donde se ublqee el cargo

Cargo del Jefe Inmediato CQusien ejerza la supenasion directa

Il. AREA FUNCIONAL
Unidades de Gesticn Territorial

Iil. PROPOSITO PRINCIFAL

Realizar labores de soporte becnico en el desamolio de los procescs v procedimientos relacionades con los propdsitos v
objetivos de la Agencia, aplicando saberes metodoldgicos y tecnicos que pemmitan alcanzar los resultados esperados,
de acverdd con [as nomas y procedimentos establecidos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sumintstrar nformacion sistematizada comespondiente a i3 gestidn de los proyectos a camo de |a dependencia
conlorme a log lineamientos establecidos por s entidad,

2. Actuglizar les bases de datos, estadisticas y demas Informacidn relacionada con ks procedimientos
adminisirabvos de ordenamiento social de la propiedad, en conformidad con |as directrices sefialadas por la
dgencia.

4. Preparar la informacidn requerida para la elaboracion de los estudios y decumentos indispensables para el
desarolio de los planes, programas ¢ proyeclos a cango de fa Unidad de Gestion Tesitorial, atendiendo los
lineamientos y 1erminos sefalados.

4. Apayar logisticamente en la ejecucion de los planes, programas o proyectos a cargo de la Unidad de Gestion
Terntorial, segln kos parametnos indicados por la Agencia.

3. Llevar e conirol de los documentos relacionados con o8 procesos en [ramite y  suministrar da informacidn en
calidad de préstamo, conforme & ios procediméenios esiablecidos

6. Reafizar la clasificacion. tramite y archive de la comespondancia y documentos de la Unidad, conforma & los
parametros establecidos en ks noma nacional de archévo y demas disposiciones de la Agencia

7. Organizar Ia documentacion e informaciin de |8 umidad, stendiendo a los ineamientos definidos por ka entdad,
con el fin de garantizar su conservacion y acceso,

8. Orientar y surinistrar la informacion que sea solicada por los usuanos intemos y externos, de conformidad con
los procedimienios establecidos v dentro de kos termincs previsios en la normatividad vigente.

9. Orientar @ usuario interesado en & oferta institucional y en &l ingreso &l Registro de Sujetos de Ordenaméentn, asi
comg adelantar ef diligenciamesnto asistido de les Formularios de Inserigeion de sujetos de erdenamianto - FIS0
de conformidad con procedimientos v lingamentos Institecionales.

10, Adelantar actividades de atancion al cudadano en |a seda [a Unidad de Gesticn Temtonal o a raves de jomadas,
ferias de servicios y ofras formas determinadas en la Enfidad que se implementen para garantizar un adecuado
servicio a los usuarios, de conformidad con los lineamientas y procedimientos institucionales.

11 Dar respuesia a las POR que e sean asignadas de los temas baio competencia de la UGT, de acuerdo con &
naturaleza de sus funciones ¥ propasiio del cango
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12, Apoyar ¥ mantener actualizada la Informacion de la dependencia, para asegurar &l cumplimients de os
ohjetivas misionales, conforme a los procedimientos establecidos por la Agencia,

13, Asistir administrativamente & desamollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, con & fin de
fortalecer al desamolio de las funciones misionales, siqulendo los lineamientos dados por el superior jeranuico,

14, Gestionar e implementar &l modelo de Sistema Integrado de Gesbbn adoptado por la entidad, con el fin de
garantizar |a prestacidn de kos servicios, con base en los procesos y procedimeentos vigentes.

15, Las demas funcicnes asignadas por la auloridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo
V. CONOCIMIENTOS

1, Constitucitn politica de Colombia

Z. Plan Macional de Desaolio

3. Redaccion y produccion de documantos

4, Servicio al clients y atencion al ciudadano

5. Gestion documental.

fi. Hemamientas estadisticas y de aficina

7. Elaboracién y manejo de bases de datos

8. Ofimatica

10. Aspectos basicos de fa Ley 160 de 18094, Decretn 2363 de 2015, Decreto 902 de 2017 ¥ las nomas que los
reglamenien o adicionan

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Paor nivel
Aprendizaje coninug + Confiabilidad técnica
Cinentacién a resultados « Digciplina
Orentackn af usuario y al cudadano * Responsabilidad
Compromiso con la organizacidn
Trabaje en equipe
Adaptacion al cambio

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Thulo de formacidn béonica profesional en fa disciphna | Seis (6] meses de experiencia ralacionada o laboral,
acadamica ded niclen basico del conocimienio en:

Administracién; Contaduria Piblica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines. _
Vill. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afics de educacion superior en fa | Dieciocho (18] meses de experenca relacionada o
discipding académica del nicleo basico del conocimiento | labosal,
.

Adminisiracidn; Contaduria Piblica; Economia; Ingenieria
Indusirial v Afines.
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SGEN-Técnico Asistencial-01-12-1
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Tecnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistancial

Cadigo 01 Grado 12
Nimero de cargos planta global 21

Dependencia Conde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien eerza la supervisiin directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir el desamollo de los procesos de atenciin al cludadano de la Agencia, frente a la organizaciin, mansjo y
seguimiento de las pebiciones, quejas, solicitudes y reclamos, segin las disposiciones establecidas al interior de la
eniidad ¥ los lineamientos existentes en & lema

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar [as solicitudes de informacian, peticiones, quejas y reclamos; allegados a |2 entidad por medio telefdnico,
electronico 0 fisico; segin las disposiciones previslas en fos ineamienios de gestdn documantal,

2. Clasificar y ragistrar Ia comespondencia de la entidad segon el tipo de solicitud recibida, mediante la ufiiizacién de
formatas y disposiciones establecidas por la Agencia, atendiendo los lineamientos establecidos.

3. Realizar los envios de peticiones @ informacion consofidada a las dependencias o funcionarios comespondientes,
para ser contestados denfro del termeno legal y segun los procadimientos establecidos an la Agencia,

4. Relacionar el registro de peliciones, quejas y reclamos de las dependencias de la entidad, en el formato
establecido, en los tiempos establecidos por la Agencea

5. Consolidar el archivo de solicitudes, tramdes y respuesta de las peticiones, quejas y reclamos radicados en la
entidad a traveés de los diversos canales; segun &l procedimiento establecido por |a entidad.

£, Gestionar e implementar el modelo de Sislema Infegrado de Gestibn adopltado por fa entidad, con el fin de
garantizar |a prestacion de los senvicios, con bass en los procesos ¥ procedimientos wgentes,

7. Las demas funciones asignadas por fa autondad competente de acuerdo con el nivel la naturalaza y el area de
desarrpefo del canga.

V. CONOCIMIENTOS

1. Gonstitucion Polibca de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrolio

3 Hedaccian y produccibn da dosumentos

4, Sarvicio al Clente y atencidn 2 ciudadano
5. Gestion Documendal

B imatica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel
Aprendizaje confinuo + Confiabilidad tecnica
Ornentacion a rasultados + Discipling
Orentacion al usuario y al cudadano « Responsabilidad
Compromisa con 3 onganizacion
Trabajo an aquipo
Adaptaciin al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en |a discipina  Seis (6) meses de expenencia relacionada o aboral
académica del niclec basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y  Afines;
Administracion; Derecho y Afines,

Vill. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superor en la | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
distipling académica ded nicien basico del conocimiento | Ishoral,
Bn:

Ingemieria de Sstemas, Telamatica y  Afines
Administracion; Derecho y Afines
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SGEN-Técnico Asistencial-01-12-2
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo Tecrico Asistencial

Codigo o1 Grado 12
Numero de carges planta global 21

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supenasion dinecia

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las actividades propias de asistencia fecroibgca y de comunicacion adopiadas por [a Agencia, y asistir labores
administrabvas requendas por |2 dependencia, de acuerdo a ios procedimientos vy lineamientos establecidos por la
entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Atender y preparar [a oporiuna solucion, a 1as fallas o problemas detectados que requieren el cambio total o pancial
del software y el hardware disefiados @ implemantadaos en [@ Agencia, conforme a los procedmianios establecidos
por ia enbdad v le5 disposiciones del supenor jeramuics.

& Resfizar fos ajusies necesanios a los aplicativos informéticos que la enfidad requiera, garantizando la efectvidad
de las herramientas lecnologicas que soperan el desarmolio de las funciones de la Agencia, segin ias necesdades
descritas por fas depandencias.

3. Asstir los procasos administratives die la dependencia, mediante la elaboracion, framile, ¥ orpanizacion de
docementos, gerantizando 1a correcia gestion documendal de ks dependencia, segun las disposiciones existentes
frenta a archivistica y los requermientos establecidos

4 Fesizar el mantenimients, scporte Bonice y actualizar los equipss informalicos asignades & los funcionarnios de la
Agencia, con &l fin de garantizar el corecio funcionameenio de las hemamientas informéticas destinadas a |a
entidad, acorde a las disposiciones establecidas v las solicibudes realizadas a la Subdireccion de Informacikon

5. Atender v orentar al cliente intemo v exierno en los procedimientos de su competencia de aceerdo a los
paramedros estabiecidos

6. Fealizar of moniorec pericdico de la infraestructura informatica ¥ lecnoldgica de la entdad, con @ fin de
disgnosticar problemas y plantear solusiones a los problemas encontrados de manera oportuna y efectiva,
ateriendo a los procedimientos establecdas por la Agencia

7. Healizar fa publicacion de contenidos en & poral web y |a plataforma intranet de ia entidad, manieniendo 13
informacion actualizada, segun los requenimientos realizados a la dependencia y acorde a los contenidos
desamoliados ¥ requendos

8 Geslionar ¢ implementar &l modele de Sistema Integrade de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de
garantizar la prestacidn de los servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes

9. Las demas funciones asignadas por 13 auioridad competente de acuerdo con el nivel, & naturaleza y €l area de
desempeno del cargo
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V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucion Politica de Colombia

2 Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccién y Produccidn de Documentos

4, Sarvicio al Cliente y atencion al usuarno

5, Gesfidn Documental

6. Conocimientos en arquitectura de software

7. Infraestruchura, tecnologia y redes WAN y LAN

& Ofimaiica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
= Aprendizajge condinuo + Confiabilidad tecnica
«  Orentacion a resultados * Discipling
« Onentacion al usuanio y al cudadano « Responsabilidad
= Compromiso con B8 organizacian
= Trabajo en equipo
« Adaptacion al cambio

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titwio de formacion técnica profesional en |a discipling  Seis () meses de expenencia relacionada o laboral
académica dal nicleo bésicn del conocimientn en

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,

Vill. ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2} afios de educacion superor en la | Dieciocho (16) meses de experencia relacionada o
discipling academica del nicleo basico del conocimientn | laboral
en:

Ingenieria de Sislemas, Telematica y Afines.
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SGEN-Técnico Asistencial-01-12-3
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Cadigo o1 Grado 12
Nimero de cargos planta global 21

Dependencia Donde s2 ubique &l cano

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il, AREA FUNCIONAL
Secretaria General

lIil. PROPOSITO PRINCIPAL

Azigtir el desarrollo de los procesos de atencion al ciudadano de la Agencia, frente a la organizacion, manei ¥
seguimiento de las petciones, gquefas, soliciludes y reclamos. segan las disposiciones establecidas al interior de I3
entidad y |os lineamientos existantes en el ama.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

f. Tramitar las solicitudes de informacibn, peticiones, quejas ¥ reclamos; allegades a la entidad par medio telefonico,
electrénico ¢ fisice; sequn las disposiciones previstas en los lineamientos de gestion documantal

2. Clasificar y regisirar la correspandencia de Iz entidad seodn el tipo de solicitud recibida, mediante |a ufilizacion de
fammalos y disposiciones establecidas por la Agencia, atendiendo los ineamientos establecidos

3. Realizar los envios de peficiones e informazién consolidada a las dependencias o funcionanios comespondientes
para ser contestados dentra del termino legal y segin los procedimientos establecidos en la Agencia

4, Relacionar el regisiro de pelficiones, queias y reclamos de las dependencias de k2 entidad, en el formato
establecido, &n (os tiampos establecidos por |a Agencia,

5. Consolidar &l archve de solicitudes, framites y respuesta de las peticlones, quejes y reclames redicados en la
entidad a través de los diversos canales; sequn el procedimiento establecido por la entidad,

€. Cestionar e implementar €l modelo de Sistema Invegrado de Gestidn adoptado por B enfidad, con ef fin de
garantizar la prestacian de los servicios, con base en los procesos y procedimientos vigenies

7. Las demas funciones asignadas por ls auloridad compedente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempedo del cango,

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucion Politica de Colomiia

2. Plan Nacional de Desarrolio

3, Redacsion y produccion de documentos
4, Senvicio al Cliente y aencidn al cludadano
5. Gastidn Docurmentad

8§, Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Par nivel

Aprendizaie continug + Confiabiidad lecreca
COrientacion a resutados + Distiplina
Orertacién al esuane y al ciudadano + Responsabiidad
Compromisa con ka ormanizacin

Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

- = @ ® @& @&

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Acadamica Experiencia

Titiho de formacion Bcnica profesional en la disciping Sess (B) mesas de experencia retacionada o labaral
académica del nicleo basico ded conocimignto &n:

Ingenieria de  Sistemas, Telematica y Afines;
Administracidn, Darecho y Afines.

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion da dos (2} afios de educacion supence en |3 Deeciocho (18) meses de expenencia relacionada o
discipling académica del ndcleo bésico del conocimiends  laboral
an

Ingenieria de  Sisternas, Telematica y  Afines;
Administraciin; Derecho y Afines.
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SGEN-Técnico Asistencial-01-12-4
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Tecnico

Denominacion del Empleo Téenico Asistencial

Codigo o1 Grado 12
Numero de cargos planta global 2

Dependencia Donde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza |3 supervision directs

Il AREA FUNCIONAL
Secretaria General

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Reafizar |abores de soporte técnico en el desamoilo de los procesos y procedimientos confractusies de fa Agencia,
aplicande saberes metodoldgicos y téonicos que permitan alcanzar los resultados esperados, de acuerdo con las
normas y procedimientos estabiecados

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Suminsstrar informacion sistematzada comespondients a la gestidn de los proyectos a camgo de la dependencia
conformme a 1os lineamientos establecidos por la enbdad.

4. Actualizar las bases de datos, estadisticas y demés informacién relacionada con los procedimientos coniractuales,
en conformidad con las directrices sefialadas por la Agencla,

3. Preparar la informacion requerida para la elsboracion de los estedios y documentos Indispensables para el
desamodo de los planes, programas o proyectss a cargo de |a dependencia, atendiendo los lineamientos y
Wrminos sedaladas,

4. Llevar el control de los documentos retacionados con los procesos en framite y  suministrar & informacion en
calidad de prestamo, conforme a los procedimientos establecidos.

5. Orpanizar la documentacion @ informacidn, atendiends a los lineamientos definidos por [a enfidad, con &l fin de
garantizar su conservacion y acceso.

6. Onentar y suministrar la informacion que sea solictada por los usuanos inftemos y extemos, de conformidad con
los procedimientos establacidos y dentro de los rminos previstos en k& nomatividad vigente

7. Apoyar y mantener aclualizada la informacibn de la dependencia, para asequrar el cumplimienio de los objetivos
misionales, conforme a log procedirmientos establacidos por la Agencia.

B Asistir administrativamenie el desamolio y ejecucion de las actividades de |a dependencis, con el fin de forfalecer
el desarrolla de las funciones de |a depandencia, siguiendo los Ineamientos dados por el superor jararquice.

8. Gestionar @ implementar al modelo de Sistema Inegrado de Gestién adoptado por fa entidad, con e fin de
garantzar la prestacion de ks senvicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes.

10. Las demas funciones asignadas por la autondad competente de acuerdo con gl nivel, la naturaleza v el area de
desempeno del cargo

V. CONOCIMIENTOS

1. Constituciin pofibca de Colombia
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2. Plan Nacional de Desarrallo

3. Redaccin y produccién de documentos
4, Senvicio al cllente y atencidn al ciudadanc
5. Gestion documenial

& Hemramientas estadisticas y de oficing

7. Elahoracion y manejo de bases de datos

B. Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
«  Aprendizaje continto « Confiabilidad técnica
« Onentacion a resultados + Disciplina
«  Orentacion al ususrio y al ciudadano + Recponsahilidad
»  Compromiso con k3 organzacion
» Trabajo en equipo
» Adaptacidn al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

Titwo de formackbn téenica profesional en la deciplina | Seis (6] meses de axpenencia relacionada o isboral
académica del ndcleo basico del conecimiento en:

Administracion; Derecho y Afines, Contaduria Pobiica;
Economia; Ingenieria Industrial v Afines,

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion supericr en la  Dieciocho (18] meses de experiencia relacionada o
disciplina scadémica del nicles basico del conocimiento  [aboral
o

Administracidn; Derecho y Afines; Contaduria Plblica;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines
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aTH-Tecnico Asistencial-01-12-1
. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Cadigo o1 Grado 2
Numero de cargos planta global 21

Dependencia Donde se ubique & cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supenisiin directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar [a formulacsdn, ejecucidn y sagumiento de los programas adelantados por &l area de talento humano, con &l
ocojetivo de fortalecer |a gestitn de personal de los servidores plblicos de la Agencla, temlendo en cuenta las
disposicignes legales y los procedimienios determinados.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Pmoyectar canas, circulares, memorandes, oficios y demas docurnentos solicitados por el jefe inmediato, conforme
2 los lineamientos de gestion documental y calidad establecides.

2. Realizar las novedades de nomina en el aplicativo respectivo, conforme a los ineamientos establecidos, a fin da
levar a cabo ef pago de las liguidaciones salanales de los servidores.

3. Preparar [a liquidacion de las prestaciones socidles e indemnizaciones de senvidores plblicos vy los servidores
pubficos refirados, segun |a normalividad vigente y los procedimientos determinados.

4, Realizar & tramite de afifsciones y apores a los fondos de pensiones, EPS, ARP, FNA, AFP y Cajas de
Compensacion famiiar, segin Iz normatividad vigente y los reguerimientos establecidos.

5. Apovar en la elaboracion de [a ndmina de pensionados de la entidad, efeciuands los comespondientes descusnios
de ley,

6. Administrar y actualizar el archivo de histordas laborales aclivas e inactivas de conformidad con las nomas y
directrces de la autoridad competente ¥ las nonmas wigenies de calidad

. Controfar |a salida y enfradas de las higlonas laborales del archivo y verificar su integridad en & momento de su
recibo, con base en los protocolos de gestion decumeantal.

B, Actualizar y ordenar el Archivo de los documentos que se framiten en ia dependencia para su facll localizacin an
caso de ser necesanos, conforme a log ineamientos de gestion documental y calidad estabecidos

B Recibir y alender al plblico personal o talefémicamenis sobra asuntos propios de la gesiion de s dependencia
acorde & los profocolos de atencion al wsuanio estabiscidos

10. Gestionar e implementar el modedo del Sistema Inlegrado de Gestidn adoptado por [a entidad, con base an 103
procesos y procedimientos establecidos para garantizar [2 prestacidn de los sendcios a su cargo

11, Las demas gue sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acondes con la naturalaza del cargo ¥ el area de
cesempeano.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Cansttucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3, Redaccion y produccidn de documentos

4, Servicio al cliante y atencidn al ciudadano

5. Gestion documental

6. Rigumen Prestacional y Salarial de los empleadas pablicos
7. Liquidacion de ndmina

8. Ofimatica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Par nivel

Aprendizag continug + Confabilidad técnica
Orientacidn a resultados + Disciplina
Orientacidn al usuano y al ciudadano + Responsabilidad
Compromiso con |8 omanizaciin

Trahajo en equpo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Arfad_ﬁ:ﬂ::u Experiencia

Titule de formacion técnica profesional en la disciplna | Sais (6) meses de expenencia relacionada o laboral
académica del nicleo basico del conocimienio én:

Admenistracion; Derecho vy Afines; Ciencia Palitica,
Relaciones  Intemacionales;, Economia, Psicologia,
Ingenieria Industrial y Afines.

™ Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion da dog (2] afios de educacion superior en la - Dieciocha (18) meses de experencia relacionada o
disgiplina académica del nicleo basico del conocimienio — laboral,
il

Administracion, Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales; Economia;  Psicologia;
Ingeniaria Industra y Afmes
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STH-Tecnico Asistencial-01-12-2
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Codigo W) Grado 12
Namero de cargos planta global 21

Dependencia Conde 52 ubigue & cango

Cargo del Jefe Inmediato Quien eserza fa supervisan direcls

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Talento Humano
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desamodio de los procesos adminstrativos, manes de atencion al usuario, documentacion e informacion, para
gl adecuado funcionamiento de la Subdireccion de Talento Humano, de acwerdo a los lineamientos dados por el

supenar jerarqulcs.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Omganzar y radicar |a documentacion & informacidn, para la conservacion documental, de acuerdo a los

procedimientos establecidos por la Subdireccidn de Talento Humano

Elaborar las actas, cerificados, informes, formalos, documentos, mensajes y corespondencia gue se b asignen,

para postericr firma del responsable, teniendo en cuenta los Bneamientos del sistema de gestion de calidad

3. Onentar y suministrar la informacion que sea soicitada por los usuenos intemos vy externos, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

4. Dessmpefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo v ejecucian
de |as actividades del area de desempefio, siguenda los lineamientos dados por el supenor jeranguico

3. Reslizar actividades de actualizacidn y analisis da bases de datos manieniends una fuente de informacidn veraz y
disponible para que sea consulteda en conformidad con las disposiciones del superior inmediata,

6. Gestionar e implementar & modelo ded Sistema Integrado de Gestion adoptade por |2 entidad, con el fin de
qaranfizar |a prestacion de |os servicios con base en los procesos y procedimiantos vigantes

7. Las demas funciones asignadas por la auloridad competents de acuerdo con el nived, ia naturaleza y el ansa de

desempedio del cango,

3

V. CONOCIMIENTOS

1, Constitucion polifica de Colombia

2. Plan Macional de Desamoiio

3. Redaccion y producsion de documentos
4, Servicio &l chente y atencion al ciudadano
5, Gestibn documental

. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel
»  Aprendizae confinuo « Confabilidad técrica
« Orientacion a resultados + Disciplina
«  (Ovientacion al usuario y al ciudadano . RES‘P’DHMF‘.‘IEH
=  Compromisc con |3 organizacion
« Trabajp en egupo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Academica Experiencia

Titulo de formacian técnica profesional en |a disciplina  Seis B) meses de experiencia relacionada o kaboral.
académica del nickeo basico del conocimiento &n

Economia; Ingenseria Industial y Afines; Administracion

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2] afios de educacion supenor en la  Dieciocho (i8) mesas de expenencia relacionada o
discipling académica dal ndclec basico del conocimienta  [aboral
er:

Economia; Inganieria industrial y Afines, Administracion.
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SAF-Tecnico Asistencial-01-12
I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

Nivel Técnico

Denominacion del Empleo Técnico Asistencial

Cadigo 01 Grado 12
Numero de cargos planta global pia |

Dependencia Donde se ubique &l cargo

Cargo del Jefe Inmediato Cuen gjerza la supenssion directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asislir y apoyar en a5 actividades propias de la ej@cucion presupuestal de ia Agencia para garantizar el cumplimiento
de ka mision institucional, de conformidad con los procedimientos y ineamientos del supenor inmediato

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y tramitar las solicitudes de desembolse de recursos para pago de crédito externo v fondos de cuentas
aspeciaies de conformidad con kos procedimientos estableckdos

2 Mantengr actuaiizada la informacidn fnanciera v de fesoreria, en entidades financieras, Ministero de Hacienda y
Creédita Plblico segin las directices del supsnor inmadiato

J Aplicar los planes presupuestales y financieras que permetan cumplic (05 objetivos ¥ fa mison nsttuconal de
conformidad con los lineamientos eslablecidos

4. Bpovar la elaboracidn de [os estados financieros v de resuftades de ks enfidad, conforme & los parameiros del
superior inmediato.

5 Btender las solicitudes exfemas e internas con respecto a mformacidn financlera que sean requendas de acuerdo 5
los termings sefialados

6. Apovar las acciones de pre concliacion de (@S cuentas bancarias de lesoreria, soficitando s las entidades

financieras las nolas de crédite o débilo requeridas para su depuracidn, atendiendo los parametros estabdecidos

para el procedimients

Apoyar la revisidn técnica de los documentos de soporte de los pagos y obfigaciones financieras de la Entidad

sequn hos procedimientos sefialados.

8. Apoyar ef pago de s obligaciones de la Entidad para cumplir oportunaments con los compromiscs adquindos
econGmacaments de acuendo a las normas vigentas,

9. Recibir y distibuir bos documanios radicados en |13 dependencia para el tramite de pago, de acuerdo con los
lireamientos establecidos.

10. Apoyar la ejecucion del presupuesto de |a Enlidad en el seguimiento, control y gestion de kos recursos de la manem
debida, conforme 3 los lineamientos establacidos

11, Registrar en &l Sisterna Oficial de Informacidn Fnanciera kas cuentas por pagar, previa revigidn y venficacion de
cumplimianto de |3 documentacion anexa de acuerdo @ los procedimientos establecidos en la dependencia

12. Gestionar & implementar @l modelo de Sistema Integrado de Gesfion adoptado por la entidad, con & fin de
garantizer la prestacion de los sarvicios, con base en los procesos y procedimientos wigentes
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13, Las demas funciones asignadas por |a autoridad competanta de acuerdo con &l nivel, |2 naturaleza y &l area de
desampafio del cango.

V. CONQCIMIENTOS

1. Constitucion Politica de Colornbia

2. Plan Nacional de Desarmolio

3. Redaccion y produccion de documenios

4, Servicios 2l chente v alencian al ciudadana
b, Gestidn Docurmenial

&, Anteproyecto de presupuesto

T. Programa Arvual Mensuaszado De Caga

B. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel
» Aprendizaie confinuo + Confiabilidad técnica
. {:Irg'ua:?ﬁn‘a rﬂ:‘.uﬂ:s!dus | + Disciplina
. Dfmh:m al usuarnio y al ciudadano - Responsabilidad
» Compromiso con la organizacibn
= Trabajo &negupo
« Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en la disclplina  Seis (6) meses de experencia relacionada o laboral
acatemica del nicleo basico del conocimients an;

Administracion; Contadurla Plblica; Economia; Ingenieria
Inchustrial y Afines.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experlencia

Aprobacion de dos (2) ahos de educacion supenor en la = Dieciocho (1B) mesas de experencia relacionada o
digcipling académica del nileo basico del conocimiento | laboral
en;

Adminigtracién; Contaduria Piblica; Economia; Inpenieria
Indugirial y Afines
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.hETJIGU.L!D SEGUNDOQ. De las Equivalencias. Las equivalencias entre estudios y experiencia, de
los requisitos especificos y alternativas para los empleos de la planta de personal sefialados en la
presente Resolucion, seran [as siguentes;

EQUIVALENCIAS
1. Paralos empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o ;

Titulg profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con |as funciones del cargo; o,

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titule profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funcienes del cargo. v un (1) afo de experiencia profesionail.

El Titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de axpeneancia profesional y viceversa, siempra que se acredite al titulo
profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en &l requisito del respectivo empleo, siempre y |
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacian adicional
sea afin con las funciones del cargo. y un (1) afo de experiencia profesional.

La maestria es equivalenie a la especializacion mas un (1) afio de expenencia profesional
0 VICEvEersa

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Cugatro (4) anos de expenencia profesional y viceversa, siempre gue sa acredite &l titulo
prefesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional s2a afin con las funciones del carge:. o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea gfin con las funciones del cargo, v dos (2) afios de expenencia profesional

Tres (3) afos de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigida en el
requisito del respective empleo.
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El doclorado o posdociorado es equivalente a la maestria mas tres (3) anos de |
experiencia profesional y viceversa, o a la especializacién mas cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa.

2. Para los empleos pertenecientes al nivel Técnico.

Titulo de formacian tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afo de |
expeariancia relacionada, siempre y cuando se acredite |a terminacion y la aprobacion de |
los estudios en la respactiva moedalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
farmacion técnica profesional adicional al inicialmenta exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de expenencia relacionada y curso especifice de minimo sesenta (80) horas de
duracidn y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachlller para ambos
Cas0s.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacidn basica secundaria v un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacion de cuatro (4) afios de aducacion basica secundaria y CAP de SENA.

La equivalencia respecto de la formacidn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje |
"SEMNA" se establecera asi:

Dos (2) afios de formacién en educacion superior, o dos (2) afos de experencia por &l
CAP Técnico del SENA y bachiller. con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas

Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afos de experiencia por al
CAP Tecnico del SENA y bachiller, con intensidad horana superior a 2.000 horas.

ARTICULO TERCERO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES. Las competencias
comportamentales comunes para log diferentes empleos a que se refiere la presente Resclucion,
geran las contempladas en el articulo 2.2.4.7 del Decreto No. 1083 de 2015, modificado por el
Decreto asi:

Competencia Definicidon de |a Conductas asociadas
competencia
bbb Mantiens sus competencias actuaiizadas en
S ) 3 funcion de los cambios gue esxige |a
incorparar v aplicar _
admmistracien publica an fa prestacion da
nidayns B
ur dplimo senvicio
conocimigntos . )
sobre  requlaciones Gestiona sus propias fuentes de informacion
* - =g
Aprendizaje nantas y ’ contiable Wia parficipa da B5pacios
e ; -f‘l-lru‘uu.l' - informativos y de capacitacion
E 15 i
iy ~FE Comparle sus saberes y habildades can
disponibles )
metodos i BUS companeros de trabajo, ¥ aprende de
A ¥, . gUE colegas hahbilldades diferenciales, que la
b et o ermiten nivelar sus conocimigntos an flujos
trabajo, para sibhiloss !
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Competencia

Deafinician de la
competencia

Conductas asociadas

mantanesr
aciuahzads iz
afechvidad de sus
pachicas |[lzboralas
¥ o suU isign  dal
conlEsia

informales de infer-aprendme =

Lirnenlacion a

Realzar las
funciones y cumpl
s compromisos
organZscionales

Asume le responsabilidad por sus resultades
lrabaja con base en obh@ehvos claraments
establecidos v realistas

Disens Y uliliza indicadores para medir vy
comprabar os resullados obtenidos

Adopta medidas para minmear nesgos
Plantea esirategias para alcanzar o superar
los resultados saperados

e fijg metas y obtene los resullados
MEUCIOTAlES 22 [T "l"l:":\.

':3..'|:|.-I-_= con opatunidad las lunciongs de

resuftados acuerdn con los: estandara bistives
con alicscd. 5 estandaras. obetivos vy
atidad y tiempos establecidos par 1a entidad
. zestiona recursos ara mejorar  la
oporunidad P !
praductividad vy foma medidas necesanas
para Mmimezar los nesqos
Aporta elementes  pars a8 consecucion de
Esulladss snmarcands sus productos v ! o
SEMVICIOS dentro de las normas gue rigen-a la
antidad
Evalita de forma reqular el grado de
consecucion de los cbjetivos
Valora y ahenge las necesidaces v pehiciones
; de fos usuanos v de los ciudadancs-de forma
Zirlgir las
aporiung
oacisidnes Y

Cirientasidn al
usuano y al
cipdadano

acciones g la
satisfaccion de las
hecesidades &
imMereses de Ios
usUarios (internos y

gxfernos] 4 de los
cilidadanos rle
conformidad gon
las

responsabilidades
publicas asignadas
a la entfidad

Recoroce la  interdepandencia  enfre  su
frabapo v 2 de olros

Establece mecanismos para conocer [as
necesidadas g inguietudes da los usuarios y
cludaganos

Incarporg 1as necesidades o usuanocs
Siudadarte an s proyeciog InstiiuciongEes
fEnigndo an cuenia la vision de servicio &

corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y
no  discriminacion y  geanara  ezpacios Y
IERgQUAE noiuyente

Escucha activamanle a inferma con veracidad
Al bsuano o cikiadano
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Compatencia

Definicion de la

Conductas asociadas

Compromeso
con la
Organizacicon

competancia
Fromusve &l cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas
Antepone las necesidades de la organizacian
Alinear &l propio 8 BUs propias necesidades

comportarmienta &
las necesidanes
prigndacdas ¥ metas
r;-rgamzacn:naleg

Apova & s|lEaciones
dillciles

Demuesira senlido de pertenencia en lodas
2US atluaciones

Toma la iniciativa de colaborar con =us
c.nrnpaﬁr:ms ¥ con otras dreas cuando sa

requierg, sin descuidar sus tareas

la organizacion en

[rabajo &n
equipo

Trabajar con otros de

forma integrada v
armanica para  la
consacucidn [

melas nsilucionales
Comunes

Cumple los compromisos que adguiers con 2l
|quipo
Respeta la dversidad de coterios v opiniones
de los miembros del equipo
Asume su responsabilidad coma miembro da
un equipt de trabajo y se enfoca en contnbanr
con &l compromiso y la motivacon de sus
miembros
Planifica las propias acciones tamendo en
cLETEA sSU repersusion an |3 cansecucion de
ios objetivos grupales
Establece una comunicacidn directa con los
rmiembros del aquipo que permite compartic
informacion & |ldeas en coandiciores de
respeta y cordialidad

Infegra a Ios nuevos miembros ¥ facilita su
procesn de racanocimiento y apropiacian des
las aclividades a cargo del equipo

Adaptacion at
camibi

Enfrentar con
flexthilidad las
sifuaciones nuavas
BEsumiendn Lin
manaja pastivg
construchivo de las
CEMiDIDE

Acepta v se adapla facimente a las nuevas
siluaciones

Responde al cambio con Nexibitidad

Apoya a la entidad en nuevas decisones y
coopera activameante an [a implementacion de
nuevos  abietives, formas de trabap v
procedimentas

Fromuave al grupo para qua sa adaplen a las
ruavas condiciones

ARTICULO CUARTO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO.
Las competencias comportamentales por nivel jerdrguico para los diferentes empleos a que se
refiers [a presente Resolucidn, seran las contempladas en el articulo 2.2.4.8 del Decreta No. 1083
de 2015, modificado por el articulo 2.2.4.8 del Decreto No. 815 da 2018, asi:

1. Mival Directivo
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Competencia Deafinicion de la Conductas asociadas
competencia

Anticipar Articula objelivos recursos y metas de forma
opartunidades ¥ tml que los resuitados generen vaior
MesQas = L= Adopia aitermativas i el coniexio presents
madians i argo pbstrucciones 8 la sjecucion de g planeacion
plazo para el area a anual, mvaluctanda al equps  alados
Lanmo, a8 supariores para 2! logro de los objetivas
orgamzacion y sy Vincula a los actores con ncidencia patencial
entamo, de moda tal en los resullades del area @ su cargo, para
gue la estralegia amicular acciones o anticipar negociaciones

\izibn diractiva ideniifique .=; NEcasaras

estratéyica alternativa mas Monitorea  penodicamente  fos  resultados
adecuada frente a dlcanrados & Infroduce cambios 2n &
cada situacion planeacion para aicanzarios
pragenta o eventual, Presenta nuevas estrategas ante aliados y
comunicando al superiores para coninbuir al logro de los
equipo i3 logica de objetivos institucionales
=] dSCISDNeEs Lomunca Jde manera -asertiva,’ clara vy
-:|IF|3"E|I'.-'F.I'5 G L= Sontungente '.-.'| ﬂ[:!i':'" 2 O3 meala Il.‘.ll'].'.-]’1l.'|:“ id
cominbuyan al motivacidr y compromiso da los equipos oe
benaficio de (! trabpajo

entidad v de! pais

Gerenciar egupos,
optimizando Ia
aplcacion del 1alenio

Traduce la vision y logra que cada miembro
del equipo =& comprometa y aparie. n un
antorns panicipalive ¥ oe toma &g decisionas
Fearma Aauiposs ¥ =3 nelega
responsabibdades v tareas an funcion og as
compatenmas el potencial ¢ los intareses de
los miembros del equips,

Crea compromise y moviliza a los miembros
de su equipo a pgestionar, aceptar refos
desafios ¢ directnoss, suparando inlerageg

Liderazgo disporubie y creando perscnakes para alcanzar las metas
BIECD bun entommo POSIEND Y Brninda apo gy moia a so eduipd en
de COmMpromiso para momenias de advermidad, a la vez gue
e loga de |os compare las  mejores  practicas
resuitados desemperios y celabra el éxito con su gente
ineidiendo positivamenta an la cabdad de vida
[=lalal
Fropicia favorece V¥  Boompana  las
condicionas |jE_|.".?| g-EI'IF'_.-".EIF ':,I mantanar un chima
labaral positvo &n un entoma de inclugion
Fomenta ia comunicacitn clara y concrefa en
un antemno de respeto
Determinar Prevé siiuaciones v escenarnos fuluros
Planaacian ehicgzments ias Eztablece los planes de accion necesanos

metas ¥ phordades

para e desarcllc de  los  obebvas
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Compatencia

Definicion de a
competencia

Conductas asociadas

insftucionales,

estrategicos. teniendo en cuenla actividades

identificando las responsables, plazos v recursos reagueridos
acciones w7 promaovienda altos estandares de desempefio
responsables oS Hace segumienio & la planeacon
plazos y los recursos institucional, con base en log indicadores v
Fequandos pafa mefas plansadas, verificando que se realicen
alcanzarlas los gjustes y refroalimentando &l proceso
Cnenta |2 planeacion institucional con una
visicn eslratégica, gque liene. en cuenia las
necesdades vy expecialivaes de los usuarios y
cludadanas
Ciptimiza el Uso de los recurens
Concreta oportunidades que generan valer a
eorta, mediana y largo plazo
Elige con oporiunidad, entre [as allemativas
disponibles, los proyectos a  realizar
astablaciendo responsabiidades precisas con
basa en las priordadas de la entidad
Toma =n cuenia 3 opinion tEBcnica de los
Eleqir antre dog o migmbros de su equipo al analear las
mas allernativas para alternatvas emxstentes para tomar una
solucionar un decision y desarrollaria
problema o atender Decida en situaciones de afta complajidad e
Torma de Lrig sHuacion incertidumbra teniendo en consideracién la
decisionas camprometizndose conaecucion de logres vy objetives de la
can accianras enticlad
concretas ! Efectiia oz cambios gQue  considera
consecuentas con la necesarios para solucionar los problemas
decision aetectados o atender siluaciones particulares
¥ 5a hace responsable de la decisidn tomada
Detecta amenazas y oportunidades frante 3
posibles decsionas y  elige de  forma
parfinenta
Asume los riesgos de las decisiones lomadas
Farjar LI clima Idenfifica las compeatencias de los miembros
laboral en el qus los del equips, las evalda y las impulsa
intereses de  los activamente para su desamollo y aplicacin a
eqQuipaos v de las las tareas asignadas
Gastidn del PErsonas =L Fromueve l|a lormacidn de equipos con
desarrollo ga | 2FTOMICEN  con bos mterdependancias  positvas Y genera
a5 Barsonas objetivos v resultados espacios de .aprendizaje  colaborstivo,

de ia organizacin,

generando

oportunidades de
aprendizaje i
desarrolio atdemas

ponienda en comun experiencias. hatlazgos y
probiemas

Organiza los entornos de trabajo  para
fomentar la polivalencia profesional de los
migmbros dal equipo, facltando la rotacian
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Competencia

Definicion de |a
competencia

Conductas asociadas

de  incentivos  para
reforzar &l allo
randimianto

de pusesios v de lareas

Bsume  wuna funcidn  prieniadora para
promover y afianzar las mejores practicas vy
gdesempenos
Empodera 3 los  rmeembres del  egqupo
jutonamia v poder de decision
preservands la equidad interma y generando
COMBTomiss €n suU equipo de frabajo

=B gapacita permanentementa y actualiza sus

compstencias v estrategias directivas

ttamndales

Pansamienio
misiamicn

Lomprender -,
gfrontar la realidad y
BLIS CONEXiones para

abordar al
funclonamenio

integral v -articulade
de @ organiZecion &
irGichin i las

resuliados esperagns

Integra wvanas . areas de concomiento. para
interpretar las interacciones del entarng
Comprenda vy gesbona [3s  inlemrelscionss
entre |as causas ¥ los sfectos dentro de los
diferenies procesos en los gua parlicipa
ldentiflica la dinamica de los sistemas en |os
gue BB V@ NMersd y SUS CONexiones pard
afrontar los retos del enformo
Farticipa activamenta 20 el

CONSIIEranod =18

efuipa
conplepdad =
Morepentonch parag  Impacisr an [}
resullados espelsdos

infiuye positivamente al equipe desde una
perspeciva sistemica EIE'I'IEFE"'Idﬂ una
dinamica propla Que infegre diversos
aniaques para Nerpretar ed enono

Rezaolucion de
canflictos

Capacidad para
identficar siduaciones
e GEAErEn
confliclo, preveniras
o afrontarias
ofrecendo

alterrrativas e
solucion vy evitando
las CoOnssCuEnoas

negativas

Establece estralegias gque permitan prevenir
los confliclos o datectancs a tempd

Evalda las causas del confhclo de manaia
objetiva para tomar decsiones.

Apora opinionas. ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

ASUME COmE Ppropig 13 solucion acorfsds oo
&l squipd

Anlica soluciones de conflictos antenores para
silluacsones similares

2. Hivel Asesor

Conhiabilidad
{ecnica

conocimientos
Eonicos requendas y
anlicarins a

Competencia Definicion de la Conductas asociadas
competencia
Comtar  con los Mantena actualizados sus conogimiantos

para apoyar la gestion de la entidad
Conoce.  manefa y sabe aplicar  los
conocimigntos para el logra de resultados
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siiuaciones concretas
da trabajo, con altos
eslandares da
cahdad

Emile copceptos dchicos o oreniaciones
claros, precisos, perinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
Genera conocimientos técnicos de interés
para & entidad, los cuales son aprehendidos
y utilizados en &l acluar de la organizacion

Generar y desarrollar

Apoys la generacién de rnusvas ideas y
canceptos para el mejoramienta de la entidad

insttucionalas

nUevas Id=as, Preve situaciones y alternativas de solucion
concaptos, meélodas aue arenlen la loma de decisionas de la alta
o ] spluciones direccion
Creatvidad e
ebraieti onaniados a Reconoce y hace viables las oportunidades y
mantsner ¥} a8 comparie can sus jefes para conlnbur al
compsttvidad de ia logre de abjetivos ¥ metas instifucionates
entidad y & wuso Adelarta esludios o invesligaciones y los
gficiente de recursos documenta, para contribuir a la dindamica de la
entidad y su competitividad
Anlicipese @ los :’t'lre'.'e siluacianes v allemativas de s-:lur..r.-f
nreBlemas jue orientan a2 foma de decisiones da la alta
Imiciativa proponigndo frecCin
e matices i Enfrenta los probiemas vy propong acciones
solLizion concretas para snlu._n:snnarlﬁﬁ
Reconoce y hace viables fas oportunidades
Eslablece y mantiene relaciones cordigies y
Capacidad o ’fllzlpr:ﬁ_tas E-!'!:I redes o ;grdr.:ua de personas
Felebaa A Eah e n{er as vy ea.ernas I:I-E a urga-’l:zacluﬂ_ Ouie
Consiruccion diferentes  entornos SO R COnERCUCGN'OR e Shjeteg
de relaciones con el hn de cumplir :LI::.H11-:'.I~'JI'IEIEIE
e objetivos iza contactos para consaguir objetivos

Comparte informacion para mstablecer lazos
Interactua con otres de un modo efectiva y
adecyado

Conocimianio
del entoma

Conocer & interpretar
s organizacion. su
funcionamiento v sus
relaclones con @l
&ntaina

s@ informa permanentemente sobre politicas
gubermamentales, problemas v demandas del
gntomo

Comprende el antornc organizacional gue
enmarca las stuaciones objeto de asssoria v
la toma camo referente

Identifica fas fuerzas politicas que afectan la
orgamzacian y las posibles &lanzas vy las
tene en cuenta al emitr sus conceptos
tcnicos

Orienta el desarrollo de estralegias que
concilien tas fuarzas politicaz y las allanzas
&n pro de la organzacion

3. Nivel Profesional
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Competencia

Definicion de |a
competencia

Conductas asociadas

Aparte Eonico-

Farnei x|
dispasicion de la
Admirstracon sus
sabeEres
profesionales
especificos v sus

Aporta soluciones alternativas en 1o que refere
8 5us saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el proceso
de toma de decisiones gue invelucran aspactos
de s especiahdad

rrofesional EXDaTIENCIas Anlicipa problemas previsibles gue advigre en
preyias cy Edactar e espacmlisia
geslianando 1a Asume  la  interdiscplinanedad aprendiends
aciualzacian de puntos de wista diversos ¥ altemativos-al propis
EUs saberes para analizar y ponderar soluciones posibles
expartos.
Ltiliza canales de comunicacidn, an su diversa
Establecer expresion, con cltandad, precision v fong
comuricacion agradable para el recaplor
sfecliva ¢ postive Hedasta lrilos nlormas mensses, cuadding -
o . Co SLUBANOMES glaI’-taF. con clanasd en |8 axprésion Dera
Comunicacidn ; ;
JBrAMUICSS,  pares hacer electiva v sencilla la comprensicn
efectiva y ciudadanos, lanto Mantiene esgucha v lectura atenta a efeclos de
en  la  expresion comprandar major s mansajes o informacsion
ESCrIia COmd recibida
verbal ¥ gestia Oa respuesla a oeda comunicacion recbida de

modo Inmadiato

Gestién de
procédimianios

Desarrallar las
fareas a cargo an
gl marco de Jos
procedimientos

Vigerites
proponer =
introduclr acocrores
para acelarar la
mejora continda Y
la productivicad

Ejecuta sus tareas con los crifenos de calidad
esfakiecidos

Feviza procedimisntos e instrumenios para
merar lemgss y resulladoz Y para articipar
salyciores a problamas

Desarrolia las actindades de acusrdo con @5
pautas v profocoios detinidos

Instrumentacidn
de decisiones

Decidir sobre |3=
cuastianes en g
L i
respansaineg zon
critarnos fe
gconomia, eficea
aficiencia ¥

ifansparencia e Ia
decsion

Diecniming -on efectividad entre las dacisiones
ode denen ser elevadas &8 un SupEnos
SOCIENFAO3s 3l eguED 08 rabag o perenecar

a la esfera ndividiual de trabajo

Adopta decmiones sobre ellas con base en
informacidn valida vy riguresa

Maneja coriterios objelivos para analizar la
materia 3 decidir con las personas involucradas
Asume los electos de sus decizignes y tamen
de las adoptadas por el equipo de trabajo &
quiE partensce
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Mivel Profesional con Personal a Cargo

o adicionan las E.-IEI.JIEHI:EE- compelancias

Compeltencia Definicion de la Conductas asociadas
compatancia
F i e =i |dentifica, utbica y desarrolla el telenie humano
aprendizaje ¥ fl i CArge ) )
Ansarrelln . 8 Mo LJI’IrZ'I'I'iH“ la |dEntﬂ|caL|qn de necesidadss qa
relaboradares fermracion v capacitacion y apoya |la ejecucion
. identificanda de las acciones propuastas para satistacerlas
Chreccian i nolencialidadss Hace uso de las habiidades v recursos del
Desarrolla da it talentc humano a su cango, para alcanzar las
Personal Ernresmnalaﬁ parz rEr-etas vy los estandares de productividad
facilitar al .51al:~l.er-ﬂ E5pacios regulares de
cumplimierita de I"_"|rtIE|:Ir"IE_'||HtIfJI'1 i IEEL'I‘H-EL‘.HIF-IL’-IIIL:' fEl HuEn
I dezempeno en pro del 1ﬂ|3.rf.rgn1|an1-: conbinun
mﬁ;nh.n:u Redind de las personas vy 18 organizacion
Elige con oportunidad, entre muchas
altemativas los pmyecitos a  realizar
asfabecienda responsablidades precisas con
base en las pnondades de |3 entidad
Elegir aftarnaisa foma en cuenta la opinitn tecnice de sus
sara S c-:}!aljclradnres al @analzar las EI'IE}ﬂ'IH':WHi-
exigientes para fomar una decisidn oy
Toma de problemas y eecular pridi e
Oecsinnes ACCIONEs concrelas vy :
eoRtetUeNEE: cor b Deode an Eiluacl?rmg de alta complejidad 2
il inceridumbra teniendo en consideracdn |a
COnsecucion de logros y objetives-de la entidad
Efectua los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender siluaciones parficulares v s8 hace
responsable de la decision fomada
4. Mivel Técmico
Competencia Definicion de la Conductas asociadas

competencia

Contar con Ing
CONDCAMIENInS

Canfiabilidad tecnicos requeridos

Tecnice y aplicarios a
sitLacignes
concrelas de

trabajo, con altos

Aphica 2l conocimiento técnico e&n el desamolio
e sus resporsabihdacdes

Mantiene actualizads su conocimianis IEcnico
para apoyar su gestion

Resuslve problemas uliizando conocimientos
lecnicos- de su especialdad, para apovar el
cumplimienta de metas vy  objetivos
nstitucionales

fl

iy
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Competencia Definicion de |a Conductas asociadas
campetencla

estandares de Emite concegios  (ecnicos jubcins

Callldad pIopUesias clarms preciscs  perfinentes
e s T | i lrmEgr et oe Aormativas
igamizaciongle

AOaplarsa =1 las .

politicas Recibe instrucciones y desarrolla actividades
FoCTEER T bae e e

B institutionales v .?u-l des con las mismas
Dizcmpling : Acenis ig supervisicn constanie

Qenerar infgrmacion : ! . k

_;-_{_.r.j._. i | ]} I-'_" 54 I" mahera rI': MaSNerie 168 cambg an

!'.‘-"l i S h

Litihza el tiempo de manera eficienie
Mansja adecuadamente |los  implemeantos
renuendos para la efgcucion de sa tarea

Rz GLE 1araas Mg crileras LR

Conace la magmitud
de sus acciones ¥ la
Rasponsabllidad | forma de afrontartas

ARTICULO QUINTO. SOCIALIZACION DEL MANUAL. Se le entregard a cada servidor copia de
sus funciones determinadas en la presente resolucion para el emplec gue ostenta, o cuando en
razdn a la adopcién o modificacion del Manual de Funciones y de Competencias Laborales se
afecten las establecidas para el respective empleo. En lode caso los jefes inmediatos responderan
por la orientacion del empleade en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO SEXTO. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
deroga las Resoluciones No. 028 del 28 de junio de 2016, No. 154 dal 12 de octubre de 2018, No
650 de 16 de mayo de 2017 y No. 2252 del 28 de diciembre de 2017 y las demas disposiciones que
le s@an contrarias.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
Dada en Bogota, 0. C. alos I:l |-'| FFE i'l'ﬂl'd

- ¥

MYRI CAROLINA MARTINEZ CARDENAS

Directora General

Apood Wyram Como Fosada - Sacta@ana enansd

m‘le-'irld Andets Pl Coral Miajla - Subdroctor oo Telto Humano :E@_ |
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