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MINISTERID DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLD RURAL

AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS

RESOLUCION NUMERO 106 DE 2016
(Agosto 31 de 2016)

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
MNacional de Tierras

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA NACIONAL TIERRAS - ANT,

En ejercicio de sus facultades que le confiere el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que en virtud del Decraeto 2363 de 2015 se cred la Agencia Nacional de Tierras —
ANT, se determind su objeto y estructura organica,

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

Que el articulo 21 de la Ley 808 de 2004 permite a las entidades u organismos
contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de caracter
temporal para cumplir con ciertas necesidades del servicio gque no pusden ser
desempefadas por ninguno de los servidores de la planta permanente; para
adelantar programas o proyectos especiales, o para cumplir necesidades del
personal por sobrecarga de trabajo determinada por hechos excepcionales.

Que en atencion al estudio técnico gque soporta la expedicion del Decreto 1390 de
agosto 29 de 2016, se hace necesaric adoptar mediante acto administrativo el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Planta Temporal de la
Agencia Nacional de Tierras — ANT.

Que el Ministeric de Agricultura v Desarrolle Rural v el Departamento Naclonal de
Planeacion, realizaron una revisién técnica de las fichas del Banco de Programas vy
Proyectos de Inversion Nacional — BPIN, registradas en el sistema unificado de
inversiones y finanzas pubicas y definieron los proyectos de inversion que deben
ser trasladados a la Agencia Macional de Tierras - ANT, los cuales seran ejecutados
por la planta temporal de personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT.

Clue en mérito de lo expuesto,

e
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 2

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Macicnal de Tierras — ANT,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Adoptar & Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de cardcter temporal que conforman la planta de
personal de la Agencia Nacional de Tierras - ANT, fiiada mediante Decreto No. 1380
de agosto 28 de 2016, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores
con criterios de eficiencia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que
la ley y los reglamentos le sefalan, asi:

N°® CARGOS | DENOMINACION DEL CARGO | CODIGO GRADO
DESPACHO DIRECTOR GENERAL
5 Experto G3 1 8
2 Experto G3 6
2 Gestor T 10
1 Gestor T1 7
2 Analista T2 B
PLANTA GLOBAL
2 Gestor T1 17
30 Gestor T1 15
B Gestor T1 12
g Gestor T1 11
53 Gestor T1 10
3 Gestor T1 8
1 Gestor T 7
43 Tecnico Asistencial 01 12
1 Técnico Asistencial o o
158
DIRECCION GENERAL
NIVEL ASESOR
EXPERTO - GRADO 08
. I. IDENTIFICACION
NIVEL ASESOR
DENOMINACION DEL
EMPLEO EXPERTO
CODIGD G3
GRADO 08

A

)
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RESCLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 3

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de ia Planta de Personal de la Agencia
Macional de Tierras — ANT.

NO. DE CARGOS Cinco (5)
DEPENDENCIA Despacho de la Direccion General de la Agencia
CARGS DEL. JEFE Director General
INMEDIATO
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL DE AGENCIA
Despacho
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el disefic, implementacion v evaluacién de proyectos misionales
de la Agencia Nacional de Tierras, con el fin de asegurar el cumplimiento de los
objetivos propuestos en concordancia con los planes de desarrollo y politicas
del Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion de planes, programas y proyectos misionales, con &l
fin de asegurar el cumplimiento de las funciones asignadas y las metas
definidas para la Agencia, de acuerdo a las necesidades, normas y
lineamientos de la entidad.

2. Asesorar el desarrollo de actividades para el seguimiento a las politicas,
planes, programas y proyectos implementados por las areas misionales de |a
agencia, que le sean asignados con el fin de verificar su adecuada
implementacién acorde a los objetivos propuestos.

3. Planear la articulacién y acuerdos con entidades publicas y privadas, para la
implementacion de proyectos de inversion segun las politicas sectoriales, e
institucionales establecidas

4. Asesorar la evaluacion de politicas e instrumentos institucionales que deben
aplicarse, para la eficiente atencion a las necesidades y requerimientos de la
poblacion objetive de |la agencia, acorde a los objetivos y metas asignadas.

5. Asesocrar en la implementacion de propuestas e iniciativas estrategicas para
la adopcion de normas, sistemas o procedimientos, con el fin de fortalecer el
funcionamiento de la agencia, de acuerdo a las normas y lineamientos de
calidad establecidos para la entidad,

8. Asesorar a las diferentes areas de la Agencia en los lineamientos técnicos
aplicables para fa formulacion, ejecucion y control de los proyectos de
inversion que les sean asignados con el fin de garantizar la unificacion de
criterios, segun las politicas de la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administracion del Estado

. Constitucién Politica de Colombia
. Politicas plblicas agrarias y del sector
| » Plan Nacional de Desarrollo
. Disefo e implementacion de Politicas Pablicas.
. Formulacion, evaluacidn e impacto de proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
o
f
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 4

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Nacional de Tierras — ANT.

COMUNES POR NIVEL
Crientacion a resultados « Experticia
= Orientacién al wusuarie y al| s Conocimiento del Entorno
ciudadano » Construccién de Relaciones
Transparencia « |niciativa
Compromiso con la
organizacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina | Cuarenta y Cuatro (44) meses de
académica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en; Ingenieria Industrial
y Afines; Agronomia; Ingenieria
Agronomica, Pecuana vy Afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Biclogia, Microbiclogia y Afines,
Administracidn; Ciencia  Polltica,

Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en disciplina | Cincuenta y Seis (56) meses de
academica del nucleo basico del | experiencia profesional relacicnada.
conocimiente en: Ingenieria Industrial

y Afines; Agronomia;, Ingenieria

Agrondmica, Pecuaria y Afines; |

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Civil v Afines;
Biologia, Microbiologia y Afines;
Administracion: Ciencia  Politica,

Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad
da especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 5

For la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de |a Agencia
Nacional de Tierras — ANT.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley. i

EXPERTO - GRADO 06
I. IDENTIFICACION

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQO EXPERTO

CODIGO G3

GRADO 06

NO. DE CARGOS Dos (2}

DEPENDENCIA Despacho de la Direccién General de
la Agencia

CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director General

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL DE AGENCIA
Despacho
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesarar en la formulacion e implementacion de los planes, programas vy

proyeclos misionales de la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente v

los lineamientos técnicos establecidos,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion, coordinacion y ejecucion de los planes, programas y
proyectos relacionades con los procesos misionales de la Agencia, de acuerdo
a los procedimientos establecidos y la normatividad vigente,

2. Asesorar el desarrollo de actividades para el seguimiento a las politicas,
planes, programas y proyectos implementados por las areas misionales de la
agencia, que le sean asignados con el fin de verificar su adecuada
implementacion acorde a los objetivos propuestos.

3. Asesorar, evaluar y definir actividades que contribuyan al mejoramiento de los
planes, programas y proyectos implementados por la entidad, cumpliendo los
estandares y criterios de calidad establecidos por la Agencia.

4. Realizar estudios e investigaciones gue promuevan a mejorar y optimizar los
procesos relaciocnados con la dependencia, acorde a las instrucciones del
superior inmediato.

2. Asesorar la evaluacion de politicas e instrumentos institucionales que deben
aplicarse, para la eficiente atencidn a las necesidades y requerimientos de la
poblacion objetive de la agencia, acorde a los objetivos y metas asignadas.

6. Asesorar en la implementacién de propuestas e iniciativas estratégicas para
la adopcion de normas, sistemas o procedimientos, con el fin de fortalecer el
funcionamiento de la agencia, de acuerdo a las normas y lineamientos de
calidad establecidos para la entidad.

7. Asesorar a las diferentes dreas de la agencia los lineamientos técnicos

aplicables para la formulacién, ejecucién y control de los provectos de

inversion que les sean asignados con el fin de garantizar la unificacion de |

MUEVD PAIS



AREncia

Macional »

Tierra

4
-]

RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 6

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
MNacional de Tierras — ANT.

criterios, segun las politicas de la entidad.

8. Conceptuar y/o elaborar estudios e investigaciones relacionadas con los
procesos misionales de la Agencia, orientado al alcance de las metas vy
propésitos de la Direccion

9. Participar en la implementacion y administracion de la informacion de la
Agencia de acuerdo a los procedimientos y metodelogias establecidas por la
entidad.

10. Evaluar y definir actividades que contribuyan al mejoramiento de los planes,
programas y proyectos relacionados con los procescs misionales de la
entidad, de la Dependencia.

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

12.Las que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempefio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado
+ Constitucion Politica de Colombia
+ Politicas publicas agrarias y del sector
« Plan Macional de Desarrollo
« Disefo e implementacion de Politicas Publicas.
« Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
+ QOrientacion a resultados » Experticia
Orientacion  al  usuaric y al |« Conocimiento del entorno
ciudadano = Construccién de relaciones
» Transparencia « Iniciativa
o  Compromiso con la
organizacian
“VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

-

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

conocimienta en: Ingenieria Civil v
Afines; Agronomia; Economia;
Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines;  Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos vy  Afines; Ingenieria |
Agronémica, Pecuana vy Afines;
Ingenieria Ambiental Sanitarnia
Afines, Derecho y Afines; Geologia,
| Otros _ Programas _de  Ciencias

b |
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016

Hoja N°. 7

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia

Nacional de Tierras — ANT.

MNaturales: Geografia, Historia;
Biologia, Microbiologia y Afines,
Administracion, Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales;
Comunicacion Saocial, Periodismo y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
. reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titule profesional en disciplina
académica del ndcleo basico del
conocimiento en. Ingenieria Civil v
Afines, Agronomia; Economia;
Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria  Agroindustrial,

Agrondmica, Pecuaria vy Afines;
Ingenierla Ambiental Sanitaria vy
Afines. Derecho y Afines, Geologia,
Otros  Programas de Ciencias
Maturales; Geografia, Historia;
Biclogia, Microbiologia y Afines;
Administracidén, Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines,

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Alimentos y  Afines; Ingenieria |

Cincuenta y uno
experiencia profesional relacionada.

i(78) meszes de

NIVEL PROFESIONAL

GESTOR - GRADO 10

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIOMNAL
DENOMINACION DEL EMPLED GESTOR
CODIGO T1
GRADO 10
NO. DE CARGOS Dos (2)
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 8

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Nacional de Tierras - ANT,

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

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL DE AGENCIA
Despacho

DEPENDENCIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Evaluar las actividades y proyectos misionales de la Agencia Nacional de

Tierras, verificando el cumplimiento de los objetivos propuestos conforme a los
planes y politicas nacionales y el sistema de gestion de calidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Formular criterios generales para la adopcion de normas, sistemas o
procedimientos, de manera gque permita el adecuado funcionamiento de la
Agencia, segln la normatividad vigente.

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

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

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

5.Elaborar informes de seguimiento y evaluacion al cumplimianto de los planes
y programas de la Agencia segln las directrices del superior inmediato.

6. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion

- adoptado por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios
con base en |os procesoes y procedimientos vigentes,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.
Constitucion Politica de Colombia
Politicas publicas agrarias y del sector
Plan Macional de Desarrollo
Formulacién y evaluacidn de prayectos,

- ® &8 W &

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FPOR NIVEL
« Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
s« Orentacidon al usuario vy al » Experiencia Profesional
ciudadano « Trabajoen equipo e Iniciativa

g
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 9

For la cual se establece el Manual de Funciones v Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
MNacional de Tierras —= ANT.

« Transparencia | « Creatividad e innovacion
* Compromiso con la organizacion |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia
academica del nucleo bésico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenierfa Industrial y
Afines; Administracion: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales:
Agronomia; Economia;, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afinaes.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en disciplina | Cuarenta ¥y tres (43) meses de
academica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada,
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales:
Agronomia; Economia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines. Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines,

Tarjeta profesicnal en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL DE AGENCIA
Despacho

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Crientar |as actividades y proyectos de Cooperacion Internacional y Nacional de
la Agencia Nacional de Tierras, verificando el cumplimiento de los objetivas
propuestos conforme a los planes y politicas nacionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TO00% PORUN
' KUEVO PAIS
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°®. 10

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Macional de Tierras — ANT

1, Establecer las necesidades de cooperacién de las dependencias de la |
Agencia Nacional de Tierras con el fin de establecer prioridades y focalizar |
las acciones de apoyo dentro del marco de la politica sectorial.

2. |dentificar la oferta y demanda de cooperacion técnica y financiera nacional e
internacional con fuentes bilaterales y multilaterales, con &l fin de constituir
y/o actualizar un portafolio de alianzas potenciales y asesorar a las areas de
Agencia Nacional de Tierras en la presentacion y gestion de proyectos de
cooperacion internacional y nacional

3. Apoyar a las areas técnicas de la Agencia en la formulacion de los proyectos
de cooperacion en el marco de las necesidades de la Agencia.

4. Gestionar con el organismo cooperante que corresponda el desembaolso de
los recursos de cooperacion, segun acuerdos suscrilos.

5. Realizar el seguimiento a la ejecucion y a la evaluacidn de acuerdos de
cooperacion internacional que hayan sido aprobados.

6. Mantener actualizada la base de datos de fuentes de cooperacion
internacional y nacional, publica o privada, para facilitar la identificacidn de
oportunidades y alianzas.

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

8. Las demas funciones asignadas gque correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura y administracion del Estado.
+ Constitucién Politica de Colombia
s Politicas publicas agrarias y del sector
» Plan Nacional de Desarrollo
» Formulacion y evaluacion de proyectos.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
| « Orientacion a resultados  Aprendizaje continuo
« Orientacion al usuario y al « [Experiencia Profesional
ciudadano « Trabajo en eguipo e Iniciativa
Transparencia « Craatividad e innovacion
Compromisc con la organizacion
=)
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 11

For la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Nacional de Tierras — ANT,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (18) meses de experiencia
acadéemica del nicleo bésico del | profesional relacionada,
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales:
| Agronomia; Economia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en disciplina | Cuarenta ¥ tres (43) meses de
academica del ndcleo basico del | experiencia profesional relacionada,
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines, Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales:
Agronomia;  Economia;  Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

GESTOR - GRADO 07
I. IDENTIFICACION

NIVEL | PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
CODIGO T1

GRADO 07

NO. DE CARGOS Un (1)

\ =
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 12

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Nacional de Tierras — ANT.

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

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL DE AGENCIA
Despacho
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la implementacion de la estrategia de comunicacion y la divulgacion

de los planes, programas y proyectos de la Agencia, a fravés de los diferentes
medios de comunicacion, de acuerdo a los objelivos y metas de la agencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de las estrategias de comunicacion intermna y externa
con base en los lineamientos definidos, generando informacion efectiva vy
necesaria para los actores interesados.

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

3. Participar en la realizacion de las campanas de difusion y socializacion de la
oferta de servicios de la Agencia que garanticen el acceso oportuno a la
informacién por parte de |a poblacion, de acuerdo a los lineamientos y
objetivos de la comunicacion estrategica de la entidad.

4. Participar en la actualizacion de los canales de divulgacion y la emision de las
piezas solicitadas por las diferentes dependencias para fortalecer |a
comunicacion interna y externa de la Agencia. segun los procedimientos
establecidos vy el marco normativo vigente.

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

6. Ewaluar la informacion divulgada frente a las aclividades y objetivos de la
Agencia, para examinar el alcance de los diferentas medios de comunicacion,
las publicaciones realizadas y la veracidad de los contenidos, de acuerde a
las necesidades institucionales.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia.

Politicas publicas agrarias y del sector

Plan Nacicnal de Desarrollo

Formulacion y evaluacion de proyectos.
Manejo de Herramientas de edicién multimedia

-
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RESOLUCION NUMERO 0106

DE 2016

Hoja N°. 13

Por la cual se establece el Manual de Funciones v Com petencias Laborales
para los emplecs de caracter temporal de la Planta de Personal de |3 Agencia
Macional de Tierras — ANT

Programacion web
Herramientas Publicitarias
Cfimatica

Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

= Orientacicn a resullados

« Orientacion al usuario vy al
ciudadano

= Transparencia
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo v Colaboracion
Creatividad e Innovacion

® & @ w

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basica del
conocimiento en: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y
Afines; Disefio.

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

Seis (6) meses de experiencia

profesional relacionada.

académica del nlcleo basico del
conccimienta en: Comunicacion Social,
Periodismo vy Afines; Publicidad y
Afines:; Disefo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
ALTERNATIVA
Titulo  profesional en  disciplina [ Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ia Ley, ;
ANALISTA - GRADO 06
I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO AMNALISTA,
CODIGO [ T2
 GRADO 0B
NO. DE CARGOS Dos (2)
Despacho de Direccién General de
DEPENDENCIA Agencia
—
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 14

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los emplecs de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Macional de Tierras — ANT

FHﬁI?EI?A?rEJL JEFE Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL DE AGENCIA

Despacho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la formulacién y coordinacion de los planes, programas y proyectos
desarrollados en la Direccién, con el fin de dar cumplimiento a las politicas de la
entidad y contribuir a la toma de decisiones, de acuerdo a las directrices
establecidas
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de los criterios generales para la adopcion de
normas, sistemas o procedimientos, de manera gue permita el adecuado
funcionamiento de la Agencia, segun la normatividad vigente

2. Participar en la actualizacion del Sistema de Gestion de Calidad, con el
proposito de garantizar la efectividad y eficiencia en los procesos de la Agencia,
teniendo en cuenta la nomatividad vigente en el tema.

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

4 Participar en el andlisis de la informacién sobre el sector, el entorno, y los
servicios que presta la Agencia, asegurando el cumplimiento de los objetivos
misicnales, conforme a los procedimientos establecidos.

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

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

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

nivel, la naturaleza y el drea de desempenio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Caonstitucion Politica de Colombia
Plan Macional de Desarrollo

Politicas publicas agranas y del sector
Formulacién y evaluacion de proyectos
Maodelo de Control Interno - MECH
Participacion Ciudadana

Peticiones, Quejas y Reclamos
Funcién Publica Colombiana

Sisterna de Gestion de Calidad
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL

)
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 15

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Pe rsonal de la Agencia
Nacional de Tierras — ANT.

» Orientacién a resultados
» Orientacion al usuario y al
ciudadano

= Transparencia

» Compromisc con la organizacion - _
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional  en disciplina | No se requiere experiencia.

academica del ndcleo basico del

conocimiento  en:  Administracion:

Ingeniera Industrial y Afines; Economia.

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional
Creatividad e innovacian
Trabajo en equipo y colaboracisn

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

ALTERNATIVA il
Titulo  profesional  en disciplina | Veinticuatro (24} meses de experiencia |
académica del nlcleo basico del profesional relacionada
conocimiento  en:  Administracién:
Ingeniera industrial y Afines: Economia,

Tarjeta profesional en los casos
_reglamentados por la Ley.

PLANTA GLOBAL
NIVEL PROFESIONAL

GESTOR - GRADO 17

I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO GESTOR
CODIGO ™
GRADO 17
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE : . - .
INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

| Il AREA FUNCIONAL
lll‘ o

E
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RESOLUCION NOMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 16

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laboraies

para los empleos de caracter temporal de la Planta de Perscnal de la Agencia

Macional de Tierras — ANT.

OFICINA JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir los procesos judiciales, extrajudiciales administrativos de la Agencia,
verificanda su correcta implementacion y desarrollo, conforme a |a normatividad
| legal vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_

Ta

_ Definir y Revisar el desarrollo de los procesos judiciaies, extrajudiciales vy

 Coordinar la elaboracién y tramite de, resoluciones, contratos, convenios y

Liderar la representacion jurldica de la Agencia, dentro de los procesos
relacionados con derecho laboral, administrative y  asuntos
nterinstitucionales del sector, atendiendo a las disposiciones del superior
jerarquico y conforme a los lineamientos establecidos por la Agencia.

acciones constitucionales en los que sea parte la Agencia, de acuerdo a los
procedimientos establecidos

Orientar las contestaciones de las demandas en las que haga pane la
Agencia dentro de los términos legales establecidos y acorde a la
normatividad vigente.

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

Comunicar a la Direccion General y sus dependencias, las demandas ©
acciones constitucionales instauradas en su contra, con el fin de tomar las
medidas necesarias dentro de los términos establecidos y salvaguardando
los intereses de la Agencia '
Gestionar la presentacion de alegatos de conclusion y analisis de fallo en
primera instancia y sentencia en segunda instancia, de acuerde a lo
establecido en cada caso y acorde a la normatividad vigente e intereses de
la Agencia.

demas actos administrativos que deban someterse a consideracion de las
instancias pertinentes, segln los términos establecidos por la ley vy la
normatividad vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas publicas agranas y del sector
Derecho agrario y administrativo
Formulacion y evaluacién de proyectos
Derecho publico

Derecho constitucicnal

A
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 17

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Macional de Tierras — ANT,

» Cddigo contenciosa administrativo
* Codigo general del proceso
» Cadigo del procedimiento civil
= Acluaciones administrativas y judiciales
 Delites contra la administracion publica
= Estatuto Anti Corrupcion
= Eslatuto Anti trémites
+ Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
e Orientacion a resultados * Aprendizaje Continuo
= Orientacion al usuario y al « Experticia Profesional
ciudadano * Trabajoen Equipo y
« Transparencia Colaboracién

= Compromiso con la organizacion + Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina | Cuarenta (40) meses de experiencia

academica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en disciplina | Sesenta y cuatro (64) meses de |
academica del nlicleno basico dal | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecha y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

GESTOR - GRADO 15
I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO GESTOR
CODIGD T1 i
Il'\. "'T—_';_
Fi
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RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 18
Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los emplecs de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Macional de Tierras = ANT
' GRADO 15 |

NO. DE CARGOS Treinta (30)

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

ARGt DEL JEFE Quien ejerza la supervision direcla

INMEDIATO | R

I, AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROFPIEDAD
Despacho
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer metodologias y herramientas para el desarrollo y ejecucion de los planes,

programas y proyectos propios de la Direccion, asegurando el logro de los resultados

esperados y contribuyendo con propuestas para la toma de decisiones.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer metodologias y herramientas en |a formulacion, disefo, gjecucién y
seguimiento de planes, programas, proyectos y actividades a cargo del area

2. Preparar los documentos, estudios e informacion basica que se requieran para el
spporte y desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo del area, soportarios
y fundamentarios técnica, juridica y administrativamente.

3. Hacer seguimiento y control. en lo gue le corresponda, a los sistemas da informacion,
propios de los procesos de la dependencia, con el fin de garantizar la calidad de los
datos requeridos por el superior o jefes para la toma de decisiones,

4, Analizar v generar documentos a partir de los resultados alcanzados en cada una de |
las fases del desarrollo de los planes, programas y proyectos que orienten la toma de
decisiones, atendiendo los requenmientos y necesidades del area.

5. Adelantar estudios e investigaciones lendientes al logre de los objetivos, planes,
programas y proyectos desarrollados en el area, preparar os informes respectivos v
proponer el curso de accion segln los resultados de los mismos.

6. Preparar informes parciales y periddicos y contribuir con propuestas para el desarrolio
de los procesos responsabilidad del area

7. Plantear nuevas acciones y medidas correctivas y preventivas para mejorar ia gestian
de la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion dal Estade

s Constitucion Palitica de Celombia

s Plan Nacional de Desarrollo

= Planeacian estratégica y presupusstal

» Politicas piblicas agrana y del seclor

« Formulacion y evaluacian de proyectos

« Derecho agrano y administrative

« Herramientas estadishcas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
« Crientacion a resultadoes « Aprendizaje Continuo

€ NEvopals
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s  Orientacién al usuario y al |« Experticia Profesional
ciudadano * Trabajo en Equipo y
= Transparencia Colaboracién
Compromiso con la organizacién » Creatividad e Innovacién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| @specializacion en dreas relacionadas con
las funciones del emples.

Titulo profesional en el nicleo basico del | Treinta ¥y cuatro (34) meses de
conoecimiento en: Administracion: Economia experiencia profesional relacionada.
y Afines; Derecho y afines: Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y Afines:
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
y Afines, Derecho y Afines, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de

Taneta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA

Titulo profesional en el ndcleo basico del [ Cincuenta y ocho (58) meses de
conodimienta en. Administracion; Economia experiencia profesional relacionada.
y Afines; Derecho y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y Afines;
Ciencia Politica, Relacionas Internacionales
y Afines, Derecho y Afines. Comunicacian
Social, Periodismo y Afines,

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS.
Despacho

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y control a la gestion de formalizacion y ejecucién de los procesos
agrarios de clarificacién, extincién del derecho de dominio, recuperacidn de baidios
indebidamente ocupados. deslinde de tierras de la Nacidn ¥ reversion de baldios, que se
adelanten en las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de Agricultura y

| Dezarrollo Rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer el seguimiento y control a los procesos agrarios de clarificacion de |a propledad,
recuperacion de baldios indebidamente ocupades, extincién del derecho de daminia W
deslinde de tierras de la Nacion gue a Ia fecha de entrada en operacion de la Agencia
Macional de Tierras se encuentren en tramite y no hayan sido resueltos por el Instituto
Colombianc de Desarrolle Rural, en concordancia con los procedimientas establacidas
y la normatividad vigente _

2. Hacer revision y proponer acciones y cursos de accién frente a los procesos agraros
que se inicien por demanda fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de

Agricultura v Desarrollo Rural, atendiendo a la normatividad vigente.
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| 3. Realizar el seguimiento y control a los expedientes de procesos agrarios iniciados por
demanda gue se encuentren en zonas que posteriormenta sean focalizadas para
intervenciones por barrido por el Ministerio de Agncultura y Desarrollo Rural, con base
en los procedimientos especificados

4. Proyectar y revisar los actos administrativos resultantes del desarrolio de los
procedimientos administrativos del ordenamiente social de la propiedad, conforme a
los criterios precisados y propaner mejora de los mismos.

5. Proyectar y revisar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los
derechos de peticién o consultas en cualguiera de sus medalidades gque se radiquen
en la Agencia y que le sean asignados. atendiendo a los cronogramas establecidos

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura y administracion del Estads

» Constitucidn Politica de Colombia

« Politicas publicas agrarias y del sector

« Derecho agrario y administrativo

» Codigo contencioso administrativo

« Cédigo del procedimienta civil

» Actuaciones administrativas y judiciales

= Ofimatica -

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

« Orientacién a resultados « Aprendizaje Continuo

« Orientacidn al usuario y al ciudadano » Experlicia Profesional

= Transparencia = Trabajo en eguipo y Colaboracion

s Compromiso con la organizacion = Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses da

del nucleo basico del conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Derecho y Afines.

Titule de Postgrade en la modalidad de

l&spacialtzac.ibn en areas relacionadas con
las funcicnes del cargo.
Tarjeta  Profesional en log  casos
| reglamentados por la Ley. L
ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica | Cincuenta y ocho (58) meses de

del nucleo bdasico del conocimiento en | experiencia profesional relacionada.

Derecho y Afines. .
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Tarjeta  Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Despacho

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Froponer metodologias y herramientas para el desarrollo ¥ &jecucion de los planes,
programas y proyectos propios de la Direccion, asegurando el logro de los resultados
esperados y contribuyendo con propuestas para la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer metodologias y herramientas en la formulacion, disefio, ejecucion y
seguimiento de planes, programas, proyectos y actividades a cargo del area.

2. Preparar los documentes, estudios e infarmacion basica que se requieran para el
soporte y desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo del drea, soportarlos
y fundamentarios t&cnica, juridica y administrativamente.

3. Hacer seguimiento y control, en lo que ke cofresponda, a los sistemas de informacion,
propics de los procesos de la dependencia, con el fin de garantizar Ia calidad de los
datos requeridos por el superior o jefes para la toma de decisiones

4. Analizar y generar documentos a partir de los resultados alcanzados en cada una de
las fases del desarrollo de los planes. programas y proyectos que orienten la toma de
decisiones, atendiendo los requerimientas v necesidades del area.

= Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos desarrollados en el area, preparar los informes respectivos ¥
propener el curso de accidn segun los resultados de los mismos,

6. Preparar informes parciales y periddicos y contribuir con propuestas para el desarrallo
de log precesos responsabilidad del area,

7. Plantear nuevas acciones y medidas correctivas y preventivas para mejorar la gestién
de la dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

la naturaleza y el drea de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado
Canstitucidn Politica de Colambia

Plan Nacional de Desarrolic
Planeacion estratégica y presupuestal
Politicas pliblicas agraria y del sector
Formulacién y evaluacion de proyectos
Cerecho agrario y administrativo
Herramientas estadisticas.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

* Orientacién a resultados Aprandizaje Continuo

= Orientacién al usuario y al Experticia Profesional

ciudadano Trakajo en Equipo v Colaboracién
» Transparencia Creatividad & Innovacion
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« Compromiso con la

Economia y Afines. Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales v
Afines; Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Civil y Afines. Agronomia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Titulo da posgrado en la modalidad de
especializacidn

Tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la Ley

organizacion
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nlcleo basico del | Treinta y cuatro (34) meses de
conocimiento en Administracion; | experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en el ndclec basico del
conacimianta en: Administracion,
Economia y Afines; Derecho y afines
Ingenieria Industrial y afines; Ciencia
Politica, Relaciones [nternacionales y
Afines; Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Civil y Afines. Agronomia;

Cincuenta y ocho (58) meses de
experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Agricela, Forestal y Afines

Tarjeta profesicnal en los casos
| reglamentados por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ASUNTOS ETNICOS
Despacho

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimienta y contral a la ejecucion del plan de atencion a las comunidades
étnicas, conforma las politicas publicas e institucionales establecidas y las disposiciones

de la autoridad competente y proponer ajustes y mejoras en su desarrolio.

I'V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.1

Realizar el seguimiento y control a la ejecucion de programas de titulacion colectiva,
constitucion, ampliacién, saneamiento y reestructuracion de resguardos indigenas,
adquisicidn, expropiacidn de tierras y mejoras, dande cumplimiento al plan de atencion
de comunidades étnicas, de acuerdo a la normatividad vigenta.

Ejecutar y revisar los procedimiantos para el deslinde y la clarificacion de las tierras de
las comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentas y las disposiciones
emitidas por el superior inmediata,

Ejecutar y revisar los programas y proyectos establecidos para la legalizacion de
tierras a comunidades indigenas y negras; segun las disposiciones adoptadas por ia
entidad y el superior jerarguica,

Proponer y desarmrollar metodologias y herramientas para la realizacion de los estudios
socipecondmicos y de tenancia de tierras de |as comunidades indigenas y negras,
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teniendo en cuenta las politicas de |a entidad: con el fin de prepenear el curso de accidn
a ser adoplado por la Agencia,

2. Disefiar y proponer estrategias parametros para geterminar la funcidon social de la
propiedad en los terrtorios indigenas ¥ negros y coadyuvar en la concertacidn de estos
con las comunidades indigenas; segun los lineamientos establecidos por la entidad

6. Proponer cursos de accién a ser adoptados por la Agencia para la proteccién de las
tierras y territorios ocupados o poseidos ancestraimenie yio tradicionalmente por los
pueblos indigenas; conforme a las disposiciones establecidas por e superior
jerarquico y la normatividad vigente

7. Proponer y desarroilar estudios e investigaciones para dar respuesta a las solicitudes
que lleguen a la dependencia, de manera, que se asegure un debido proceso de estas
respetands los plazos determinados.

8. Adelantar los trémites v gestiones necesarios para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la dependencia, atendiendo a los criterios dados por el superior jerdrquico
y los procedimientos establecidos por la entidad

8. Proyeciar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de
pelicion o consultas en cualquiera de sus modalidades, reiacionados con asuntos
etnicos, que se radiquen en la Agencia y le sean asignados por el superior jerarquico.

10, Proponer y revisar actos administrativos resultantes  del desarrollo de los
procedimientos administrativos del ordenamients social de la propiedad, acorde al
marco normativo vigente y los parametros establecidos por la entidad

11. Realizar los informes respectivos relacionados con asuntos élnicos, con el fin de
determinar los avances realizados por la dependencia, de acuerdo a las instrucciones
impartidas por el superior jerarquico inmediato. '

12, Gestionar & implemantar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptade por |a
entidad con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en los procesos
¥ procegimientos vigentes.

13. Las demas que |e sean asignadas por su jefe inmediato ¥ gue estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Estructura y administracién del Estado
* Constitucion Politica de Colombia
= Plan Nacional de Desarrollo
= PFoliticas publicas agraria v del sector
= Formulacidn y evaluacion de proyectos
= Derecho agrario y administrativo
* Derecho plblico y privade.
» Herramientas estadisticas
»  Dfimatica . —

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

= Qrientacion a resullados = Aprendizaje continuo

* Orientacidn al usuario y al ciudadano | » Experticia profesional

* Transparencia = Trabajo en equipo y colaboracian

» Compromiso con la organizacion » Creatividad & innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 1‘ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en la disciplinag | Treinta ¥ cuatro (34) meses de
academica  del Muicleo Basico del | experiencia profesional relacionada.
'k.i .-;'_T:I-
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[ Conocimiento en: Administracian;

Economia y Afines; Derecho y afines

Ingenieria Industrial y afines; Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales Yy

Afines; Ingenieria Catastral y Geodesia,

Ingenieria Civil y Afines. Agronomia,

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines

Antropologia, Ares Liberales; Sociologia,

Trabajo Social y Afines

Titulo de postgrade en la modaldad de |

especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta profesicnal en los casos

reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la  disciplina | Cincuenta y ocho (58) meses de

académica del  Mucleo Basico del | experiencia profesional relacionada.

Conccimiento an; Administracion,

Economia y Afines; Derecho y afines,

Ingenieria Industrial y afines; Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales vy

Afines; Ingenieria Catastral y Geodes:a,

Ingenieria Civil y Afines. Agronomia;

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,

Antropologia, Arles Liberales. Sociologia,

Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL
UNIDADES DE GESTION TERRITORIAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar juridicamente a los procedimientos administrativos de ordenamiento

social de la propiedad llevados por las Unidades de Gestion Territorial,

estableciendo los mecanismos legales adecuados, de acuerdo a la normatividad
_vigente.
' IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

it
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3. Realizar la caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el

fin de decumentar y actualizar la informacion producto del desarrolle de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de |la propiedad,
conforme a los pardmetros establecidos por la entidad.

. Identificar los cambios normativos procedimentales e institucionales

relacionados con los procedimientos administrativos del ordenamiento social
de la propiedad, con el fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia se
realicen conforme la normatividad vigente y de acuerdo los lineamientas del
Gobierno Nacional.

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

Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los
procedimientos administrativos del ordenamiente social de la propiedad, de
acuerde a los parametros establecidos por la entidad y el marco normativo y |
legal vigente.

. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos gue se requieran,

nherentes al desempefio de las funciones de la Agencia, conforme a la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la entidad,

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado,
Constitucion Politica de Colombia,

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarnia y del sector
Derecho agrario y administrativo
Formulacion y evaluacion de proyectos,
Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Crientacion a resultados | = Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al = Experticia Profesional

ciudadano « Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia + Creatividad e Innovacion
Compromiso con la organizacian

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Treinta y cuatro (34) meses de

académica del nucleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Nz
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidon en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

académica del
conocimiento en: Derecho y Afines

Tarjeta Profesional
reglamentados por la Ley.

Taneta Profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.
ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y ocho (58) meses de

niclec basico de | experiencia profesional relacionada.

en los casos

Il. AREA FUNCIONAL
UNIDADES DE GESTION TERRITORIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los estudios catastrales de los procesos administrativos de ordenamiento
social de la propiedad, con el propdsito de brindar informacion base para la
elaboracion de los planes de ordenamiento, conforme a los requerimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la identificacion de los predios, a traves del levantamiento de planos,
con &l fin de determinar la viabilidad del proceso de titulacion, en concordancia
con las politicas y normatividad vigente

Adelantar las acciones necesarias para actualizacion de las cartas catastrales |
nacionales urbanas y rurales, con el fin, de que los proyectos de la Agencia
tengan el impacto suficiente, como para cumplir con los cbjetivos de la entidad.

. Adelantar las investigaciones relacionadas con la caraclerizacion de zonas

homogéneas ¥ ta zonificacion territorial bajo  enfoques biofisicos,
agropecuarios, territoriales y demas, que contribuyan a la entidad a cumplir con
los objetivos misionales propuestos.

Desarrollar los instrumentos de analisis para el desarrollo de los procedimientos
de ordenamiento social de la propiedad, mediante las actividades de deslinde
y amojonamiento, asi como demas estudios que le permitan a la Agencia
cumplir con sus objetives de ordenamiento territorial y planificacion del
desarrolio.

Realizar las aclividades relacionadas con la delimitacién de las poblaciones
gue seran objeto de accion de la Agencia, teniendo en cuenta la infarmacion |
recolectada de los barridos prediales, delimitaciones, deslindes y demas |
instrumentos para la caracterizacion territorial,

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

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

el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del caran.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado.
Constitucion Politica de Colombia,

Plan Nacional de Desarrollo

Foliticas publicas agraria y del sector
Formulacion y evaluacién de proyectos.
Crdenamiento social del Territario
Cartografia

Ofimatica.

" & % & & & & w

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resultados Aprendizaje Continug

Orientacién al usuario y al Experticia Profesional

ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la organizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina | Treinta ¥ cuatrc (34) meses de

academica del nucleo basico de experiencia profesional relacionada.
conocimiento Ingenieria Civil y Afines. |

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

Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley,

ALTERNATIVA

Titule  profesional en disciplina | Cincuenta y ocha (58) meses de |
académica del nlcleo basico de  experiencia profesional relacionada.
conocimiento Ingenieria Civil y Afines

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
UNIDADES DE GESTION TERRITORIAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

| Disedar, formular y ejecutar los planes, programas y proyectos requeridos en los
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procesos administrativos de ordenamiento social de la propiedad, con el fin de

cumplir las politicas internas, canforme a Ias disposiciones establecidas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Efectuar la caractenzacién territorial a la informacion recolectada en los
barridos prediales, generande insumos, para la elaboracion del plan de |
ardenamiento social de la propiedad, conforme a las metodologias adoptadas
por la entidad,

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

3. Analizar los contenidos de los expedientes de los procesos agrarios, con el fin
de determinar si procede el inicio de la etapa prewvia del procedimiento
administrative de ordenamiento social de la propiedad respectivo, de acuerdo
a las politicas y normatividad vigente.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desamollo

Politicas publicas agraria y del sector
Formulacion y evaluacion de proyeclos
Ofimatica.

8 8 & & &

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

« Orientacion a resultados « Aprendizaje Continuo

« Orientacion al usuario y al « Experticia Profesional
ciudadano « Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia s Creatividad e Innovacion

Compromiso con la organizacion |

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina | Treinta y cuatro (34) meses de

académica del nlcleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiente  en:  Administracion;
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Economia; Agronomia; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y  Afines:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria v

Afines;  Ingenieria  Agreindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines,

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titule  profesional en  disciplina | Cincuenta y ocho (58) meses de
académica del nlcleo basico de | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en:  Administracion:
Economia; Agronomia; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y  Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y

| Afines;  Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines.

Tarieta Profesional en los casos |
| reglamentados por la Ley. |

GESTOR - GRADO 12
I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLED GESTOR
CODIGO T
GRADO 12
NO. DE CARGOS Seis (5)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y hacer seguimiento a |a gestion de cobro de las obligaciones en mora a
favor de la entidad, verificando la debida aplicacion de las estrateglas y programas
de normalizacién de cartera, de acuerde a los procedimientos y normatividad

N
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aplicable vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Panicipar en el disefio y aplicacién de programas y estrategias orientados a la
efectiva recuperacion de la cartera en mora de la entidad, de acuerdo a los
programas y procedimientos establecidos.

Realizar |a identificacion de los procesos de cobro de obligaciones en mora a
favor de la entidad, emitiendo la documentacion correspondiente para el analisis
y aplicacion de estrategias, siguiendo los procedimientos internos y la
normatividad vigenta,

Adelantar las acciones de cobro persuasivo, a fin de lograr el cobro efectivo de
las sumas que le adeuden a la Agencia, de conformidad con los procedimientos
establecidos v la normatividad existente.

Realizar seguimiento sobre los acuerdos de pago de las obligaciones a favor de
la entidad, con el fin de implementar accionas preventivas y de mejora sobre |os
procesos en mora, de conformidad con los procedimientos y normatividad
vigente

Elaborar los informes estadisticos sobre el estado de los procesos judiciales
llevados por la entidad y la evolucion de la cartera, de acuerdo a los
procedimientos establecidos,

Administrar y monitorear las labores de cobro persuasivo, ejerciendo control
sobre la gestion de recuperacion de cartera, de acuerde a los procedimientos
internos y la normatividad vigente,

Actualizar los sistemas de informacién sobre el estado de los procesos de cobro
juridico, de conformidad con el sistema de informacién vigente.

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

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefic del cargo.
V. CONOCIMIENTOS SICOS O ESENCIALES

@ @ @ ® ® ® @ ® @ 8 & & 8 ® & @

Estructura y administracion del Estado
Constitucidn Paolitica de Colombia

Plan Macional de D=sarrallo

Politicas piblicas agranas y del sector
Derecho agrario y administrativo
Formulacion y evaluacidn de proyectos
Derecho administrativo

Derecho publico

Derecho constitucional

Cédigo contencioso administrativo
Cédigo general del proceso

Cédigo del procedimiento civil
Actuacicnes administrativas v judiciales
Delitos contra la administracién publica
Estatuto Anti Corrupcion

Estatuto Anti tramites
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'« Ofimatica

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
= Orientacion al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en Equipo y Colaboracion
= Transparencia Creatividad e Innovacion
« Compromiso con la
organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Veinte y cinca (25) meses de experiencia
academica del nidclec basico del | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina | Cuarenta Yy nueve (48) meses de
académica del ndcleo basico del | experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA
PROPIEDAD - Subdireccién de Planeacion Operativa

lil. FROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los planes de ordenamiento social de la propledad en las zonas de
intervencion catastral, focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural,
garantizando la articulacion interinstitucional para la operacién del catastro
multiproposito, siguiendo los lineamientos de la Direccién v del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los planes de ordenamiento social de la propiedad con base en el
analisis de la informacion suministrada por las dependencias misionales
relacionados con la caracterizacion territorial y barridos prediales, atendiendo los
lineamientos de la Direccién de Gestion del Ordenamiento Social de la propiedad
y del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

2, Disefar los mecanismos de coordinacién para la ejecucién de los planes de
ordenamiento social de la propiedad entre la agencia y las deméas entidades
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correspondientes, de conformidad con los lineamientes sefialados.

_ Asistir a la Direccion de Gestion Juridica de Tierras, Direccion de Acceso a
Tierras y Direccién de Asuntos Etnicos, en la ejecucion de los planes de
ordenamiento social de la propiedad, de acuerdo a las directrices Yy
procedimientos establecidos,

Realizar seguimiento a la implementacion y gjecucion de los planes de
ardenamiento social de la propiedad, en concordancia con los objetivos y metas
propuestos

5 Generar los informes de monitoreo que sobre los procesos se realicen, a fin de

proponer las acciones necesarias para su mejoramiento, de acuerdo a los

lineamientos establaecidos.

Realizar las labores de implementacion del Observatorio de Tierras Rurales de

acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos definidos por la agencia

7. Gestionar e implementar el modelo Sistema Integrade de Gestién adoptado por

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

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

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

Lea

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Paoliticas publicas agraria y del sector
Formulacitn y evaluacién de proyectos
Herramientas Estadisticas

Ofimatica

@ ® ® @ @ &% @

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

« Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

« Orientacion al usuario y al
ciudadano
= Transparencia
« Compromiso con la
organizacion

Experticia Profesional
Trabajo en Equipo
Creatividad & Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del

conocimiente en;  Administracion;
Economia;,  Agronomia, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines;

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitana vy

Afines;,  Ingenieria _ Agroindustrial,

Veinticinco (25) meses de experiencia

profesional relacionada

)
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| Alimentos vy Afines; Ingenieria

Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en discipljna|{3uaranta Yy nueve (49) meses de
academica del ndcleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento  en:  Administracion:
Economia,  Agronomia; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria vy Afines:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria vy
Afines;  Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y  Afines; Ingenieria
Industrial v Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

GESTOR - GRADO 11

l. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO GESTCR

CODIGO T1

GRADO m

NO. DE CARGOS Siete (7)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE : g
INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y orientar el analisis de los procesos en los que se encuentra inmersa la
agencia con el fin de resolver juridicamente las actuaciones realizadas dentro del |
desarrollo de su objeto misional, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la emisidn de conceptos de caracter juridico, sobre los proyectos de
Ley, decretos, acuerdos, resoluciones y demas actos administratives a nivel
sectorial, con el fin de salvaguardar los intereses de la Agencia, acorde a las =
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[ disposiciones establecidas por el superior.

2. Definir la imposicidn de recursos ordinarios y extracrdinarios segun los procesos
establecidos, examinando la conveniencia de la segunda instancia, en aras del
cumplimiento de los fines e intereses de la Agencia.

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

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

5. Comunicar al Comité de Congiliacién y Defensa Judicial los estudios juridicos y
técnicos sobre las conciliaciones judiciales y extrajudiciales de la Agencia, con
el fin de realizar seguimiento a los procesos y teniendo en cuenta el marco
normative vigente.

6 (enerar informes detallados de los procesos a los cuales se procede conciliar
segln decision establecida en el Comité de Conciliacion de Defensa Judicial,
atendiendo los procedimientos establecidos en la Agencia frente al tema.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desamollo

Politicas piblicas agrarias y del sector
Derecho agraric y administrativo
Derecho publico

Derecho constitucional

Codigo contencioso administrativo
Cadige general del proceso

Codigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Delitos contra la administracion publica
Estatuto Anti corrupcion

Estatuto Anti tramites

Ofimatica
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Crientacion a resultados * Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al » Experiicia Profesional

ciudadano » Trabajo en Equipo y Colaboracion
Transparencia « Creatividad e Innovacion

Compromiso con la
arganizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional en disciplina | Veintidds (22) meses de experiencia
academica del nicleo basico de profesional relacionada,
conocimiento en: Derecho y Afines

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley,

ALTERNATIVA

Titule  profesional en disciplina | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
academica del nocleo basico de | profesional relacicnada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley. |

GESTOR - GRADO 10

I. IDENTIFICACION
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL
EMPLEO GESTOR
CODIGO T1
GRADO 10
NO. DE CARGOS Cincuenta vy tres (53)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE . . e :
INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD
Despacho

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

TOANCE: FOR Ul
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Disefar, formular y coordinar los planes, programas y proyectos desarrcllados en la
Dirececion, con el fin de dar cumplimiento a las politicas de la entidad y contribuir a |
la toma de decisiones, de acuerdo a las directrices establecidas. -

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

11. Definir los documentos, estudios e informacion basica que se requieran para &l
soporte y desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo del area, en
concordancia con los procedimientos establecidos.

12.Analizar juridicamente los procedimientos administrativos del ordenamiento
social de la propiedad, radicados en el despacho, con el fin de apoyar la toma
de decisiones, atendiendo la normatividad vigente.

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

14. Realizar la caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin
de documentar y actualizar la informacion producto del desarrollo de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, de
acuerdo a los lineamientos establecidos.

15, Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos
de peticién o consultas en cualguiera de sus modalidades que se radiquen en |a
Agencia y que le sean asignados, de acuerdo a los terminos legales sefalados,

16.Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad,
radicados en €l despacho conforme a los lineamientos y directrices establecidas,

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

' 18, Revisar los resultados alcanzados en cada una de las fases del desarrollo de los
planes, programas y proyectos con la informacion que permita la toma de
decisiones, atendiendo los requerimientos y necesidades senaladas.

19. Definir estudios & investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes,
programas y proyectos desarrollados en el drea y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

20. Orientar al superior y jefes en la elaboracion de informes parciales y periodicos
que se soliciten a la dependencia, en los términos sefalados.

21.Establecer medidas y acciones necesanas para implementar los ajustes y
acciones correctivas y preventivas determinadas para mejorar la gestion de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

22 Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestion adoptado
por la entidad con el fin de garantizar |a prestacion de los servicios con base en

. los procesos y procedimentos vigentes.

| 23 Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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» Estructura y administracién del Estado !
» Constitucion Palitica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrollo
* Politicas publicas agraria v del sector
* Formulacion y evaluacién de proyectos
* Derecho agrario y administrativo
* Derecho procesal
*» Herramientas estadisticas
=  Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
» Orientacién a resultados = Aprendizaje Continuo
* Orientacion al usuario y al » Experticia Profesional
ciudadano » Trabajo en Equipo y
Transparencia Colaboracitn
Compromiso con la « Creatividad e Innovacion
organizacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional en disciplina | Discinueve (19) meses de experiencia
academica del nucleo basico de | profesional relacionada,

conocimiento  en:  Administracion:
Economia;  Agronomia: Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y  Afines:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria vy
Afines;  Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos vy Afines.  Ingenieria
Industrial y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en  disciplina Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
academica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento  en:  Administracién:
Economia;,  Agronomia; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines; |
Ingenieria Agricola, Forestal v Afines:
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria v
| Afines: Ingenieria  Agroindustrial,
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Alimentos vy  Afines; Ingenieria |
Industrial y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Despacho

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el disefio, la formulacién y la ejecucidén de los planes, programas y
proyectos desarrollados en la Direccion, aplicando saberes {edricos
metodologicos, que aseguren el logro de los resultados esperados, contribuyendo
a la toma de decisiones, atendiendo |as directrices senaladas

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, disefar y ejecutar y hacer seguimiento de los planes, programas,
proyectos y actividades a cargo del area, en los términos y condiciones
sefialados.

5 Coordinar la actualizacion en lo que le corresponda, de los sistemas de
informacion, preducto del desarrollo de los procesos de la dependencia, con
al fin de ofrecer los datos requeridos per superior o jefes para la toma de
decisiones, segan las directrices sefnaladas.

3 Consolidar los resultados alcanzados en cada una de |as fases del desarrollo
de los planes, programas y proyectos con la informacion que permita la toma
de decisiones. atendiendo los reguerimientos y necesidades sefaladas

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
s Plan Nacional de Desarrallo
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» Planeacion estratégica y presupuestal
» Politicas publicas agraria y del sector
* Formulacion y evaluacion de proyectos
» Derecho agrario v administrativo
+ Herramientas estadisticas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» Orientacion al usuario y al « Experticia Profesional
ciudadano « Trabajo en Equipo y
= Transparencia Colaboracion
= Compromise con la organizacién » Creatividad e Innovacion
' Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve  (19) meses  de

academica del ndcleo basico de | experiencia profesional relacionada,

conacimiento en:  Administracion:
Economia y Afines; Derecho y afines:
Ingenieria Industrial y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines; Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Civil y Afines. Agronomia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

| Tltulo

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

académica del nlcleo béasico de | experiencia profesional relacionada,

conocimiento en:  Administracion;
Economia y Afines; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial v afines; Ciencia
Paolitica, Relaciones Internacionales y
Afines; Ingenieria Catastral y Geodesia,
Ingenieria Civil v Afines., Agronomia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS

L = NUEVO PaS
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Despacho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el disefio, la formulacion y la &jecucion de los planes, programas Yy
proyectos desarrollados en la Direccion, aplicande saberes teoricos vy
metodolbgicos, que aseguren el logro de los resultados esperados, contribuyendo
a |la toma de decisiones, atendiendo las directrices sefaladas.

s

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Mantener actualizado, en lo que |2 corresponda, los sistemas de informacion,
producto del desarrolio de los procesos de la dependencia, con el fin de ofrecer
los datos requeridos por superior o jefes para la toma de decisiones, segun las
directrices sefaladas.

4. Consolidar los resultados alcanzados en cada una de las fases del desarrolio
de los planes, programas y proyectos con la informacion que permita la toma |
de decisiones, atendiendo los requerimientos y necesidades sefaladas.

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

8. Asistir a superior y jefes en la elaboracion de informes parciales y periddicos
que se soliciten a la dependencia, en los terminos sefalados

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

8. Gestionar & implernantar el modelo de sistema integrade de Gestion adoptado
por la entidad con el fin de garantizar |la prestacion de los servicios con base
en los procesos y procedimientos vigentes

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Macional de Desarrollo
Plansacion estratégica vy presupuestal
Politicas publicas agraria y del sector
Formulacion y evaluacion de proyectos
Derecho agrario y administrativo
Herramientas estadisticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

« Orientacidn a resultados « Aprendizaje Continuo
= Experticia Profesional
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» Orientacion al usuario y al * Trabajo en Equipo vy
ciudadano Colaboracion

» Transparencia » Creatividad e Innovacién

» Compromiso con Ia organizacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (18}  meses de
academica del ndcleo basico de experiencia profesional relacionada,
conocimientc  en:  Administracién:
Economia; Ingenieria  Industrial ¥
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
academica del nicleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento  en;  Administracion;
Economia, Ingenieria Industrial vy
Afines,

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

|
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ASUNTOS ETNICOS
Despacho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el disefio, la formulacién y la ejecucion de los planes, programas vy
proyectos desarrollados en la Direccidn, aplicando saberez  tedricos y
metadoldgicos, que aseguren el logro de los resultados esperados, contribuyendo
2 |a toma de decisiones, atendiendo las directrices senaladas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Mantener actualizado, en lo que le corresponda, los sistemas de informacién,
producto del desarrollo de los procesos de la depende ncia, con el fin de ofrecer
los datos requeridos por superior o jefes para la toma de decisiones, segun las

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

5 Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetives,

planes, programas y proyectos desarrollados en el area y preparar los infarmes

respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Asistir a superior v jefes en la elaboracion de informes parciales y pericdicos

que se soliciten a la dependencia, en los términes sefalados

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

8 Gestionar e implemeantar el modelo de sistema integrado de Gestion adoptado
por la entidad con el fin de garantizar la prestacian de los senvicios con base
en los procesas y procedimientos vigentes.

o Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo ¢on

43

el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo. _
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estade
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacicnal de Desarrollo
Planeacion estratégica y presupuesial
Politicas publicas agraria y del secior
Formulacion y evaluacion de proyectos
Derecho agrario y administrativo
Herramientas estadisticas

& ® @® @ ® W & &

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
« Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
« Orientacion al usuano y al « Experticia Profesional
ciudadano = Trabajo en Equipo y
» Transparencia Colaboracian
« Compromiso con la organizacion « Creatividad e Innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en  disciplina | Diecinueve (19) meses de

académica del nicleo basico de | experiencia profesional relacionada,
conocimients  en:  Administracion,
Economia; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
| especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos

e
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reglamentados por la Ley. ]
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ALTERNATIVA
Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
academica del nlcleo basico de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:  Administracién:
Economia; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines,

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Lay,

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA
PROPIEDAD - Subdireccién de Sistemas de Informacion de Tierras

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar sistemas de informacion y bases de datos gque garanticen |a
articulacion e interoperabilidad del Sistema Nacional de Gestion de Tierras.
conforme a log procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los parametros y coordinar la unificacion de los sistermas de
informacion de tierras rurales requeridos para la subdireccion, con el fin de
generar herramientas que fortalezcan el actuar misional de la Agencia, segun
los lineamientos nacionales establecidos.

2. Actualizar la informacidn que produzea la Agencia, que permita su
disponibilidad, visualizacién, acceso y uso para la toma de decisiones. de
acuerdo a las directrices establecidas.

3. Recibir la informacion generada por las dependencias misionales a efectos de
realizar los cruces que permitan identificar duplicidades en la ejecucion de los
programas de acceso a tierras gue gjecuta la Agencia, de conformidad con los
servicios prestados por la Agencia.

4. Incorporar a los sistemas de informacitn que administre la Agencia la
infarmacion que genere el Observatorio de Tierras Rurales. en los términos ¥
condiciones sefalados.

2. Implementar y administrar el Registre Unies de Usuarios de la Agencia
Nacicnal de Tierras, de conformidad con la reglamentacién que expida la
Entidad

8. Administrar el Sistema de informacion de los Fondos de Tierras, conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

7. Procesar y administrar la informacion de los baldios de la Nacién con base en
la informacion catastral y registral v la que suministren las dependencias
misionales de la Agencia Nacional de Tierras, en conformidad con la
normatividad vigente.

8. Organizar, en coordinacion con la Secretaria General, el Paortal de
Transparencia de la Agencia, como punto de acceso de los ciudadanos a la
informacién plblica de la entidad, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

8. Prestar asistencia profesional, en la emisién de conceptos y aportes de

N
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elementos de juicio para la toma decisiones relacionadas con |la adopcion, |a
ejecucion y el control de los procesos gue tiene a cargo la subdireccion de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el superior jerarguico.

10.Realizar informes periddicos sobre el estado de implementacion del Sistema
Nacional de Gestidn de Tierras, atendiendo las necesidades de la Agencia, y
los terminos sefialados.

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

12 Las que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio y la naturaleza del emplec.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura y administracion del Estado
« Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

» Politicas publicas agraria y del sector

« Formulacion y evaluacion de proyectos
« Politicas de seguridad informatica

s« Analisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion
« Formulacion y evaluacion de proyectos
= Gobierno en linea

« Herramientas estadisticas

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
« Orientacion al usuario y al Experticia Profesional
ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion
« Transparencia Creatividad e Innovacién
Compromise con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve {(19) meses de
académica del nlcleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento  en:  Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines,

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

—
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[Titulo profesional _en disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de |

academica del nlclec basico de expenencia profesional relacionada
conocimiento  en: Ingenieria de
Sisternas, Telemética v Afines.

Taneta Profesional en los casos
reglamentados por fa Ley,

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS
Subdireccion de Seguridad Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

1

Acompanar los procesos de recuperacion de baldios indebidamente ocupados,
extincién del derecho de dominio, deslinde de tierras de la Nacion, reversion de
baldies y la formalizacién y procedimientos agrarios de clarificacion de la
propiedad, garantizando la legalidad administrativa, conforme a la normatividad

_vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y suministrar la informacién necesaria a |a Direccian de Gestion del
Ordenamiento Social de la Propiedad, relacionada con |a caracterizacion
juridica de los predios, de conformidad con los procedimientos establecidos
para tal fin.

Elaborar junto cen la dependencia responsable, la actualizacién juridica
Inmediata de la informacion registral de los predios intervenidos, con el fin de
que sea real y veridica, de acuerdo a los procedimientos y normas legales
vigentes,

Analizar la informacion suministrada por las Unidades de Gestign Territorial con
relacion a la caracterizacion territorial products de los barridos prediales, en
concordancia con los lineamientos definidos.

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

Proyectar las respuestas y documentos en tramite relacionados con los
derechos de peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se
radiguen en la Agencia y que le sean asignados. conforme a los cronogramas
¥ criterios establecidos.

Proyectar los actos administrativos resultantes dal desarrollo de los
pracedimientos administrativos del ordenamiento social de Ia propiedad, segun
lineamientos de calidad especificados.

Emitir verbalmente o por escrito los conceplos juridicos que se requieran,
inherentes al desempefio de las funciones de la Agencia, en concordancia con
los procedimientos definidos.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logre de los objetivos,
planes, programas y proyectos desarroliados en el area ¥ preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas,

"€ WuEvo pals




Agencia
Naciona:

Tierras

RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2016 Hoja N°. 46

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los emplecs de caracter temporal de la Planta de Personal de la Agencia
Macional de Tierras — ANT

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

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

| el nivel, la naturaleza y el area de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Politicas publicas agrarias y del sector

Derecho agrario y administrativo

Formulacién y evaluacion de proyectos

Codigo contencioso administrativo

Céadigo del procedimiento civil

Actuacionas administrativas y judiciales

Ofimatica

" B ® ® & & ® W &

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

» Orientacion a resultados » Aprendizaje Continuo
» QOrientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
» Transparencia « Trabajo en equipo y Colaboracion
« Compromiso con |a organizacion » Creatividad & innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACIGON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula profesional  en disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia
acadéemica del nucleo basico del | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines,

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

larneta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y ftres (43) meses de
académica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines

| Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS.
Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Y
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Adelantar las actividades de formalizacion y ejecucion de los procesos agrarios de
clarificacion, extincion del derecho de dominio recuperacion de baldios
indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacién y reversion de baldios |
que se realicen en las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de
| Agricultura y Desarrollo Rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos agrarios de clarificacion de la propiedad, recuperacion
de baldios indebidamente ocupados, extincién del derecho de dominio V|
deslinde de tierras de la Nacién que a la fecha de entrada en operacion de la
Agencia Nacional de Tierras se encuentren en tramite ¥ no hayan sido resueitos
por el Institute Colombiano de Desarrollo Rural, en concordancia con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente

2. Adelantar los procesos agrarios que se inicien por demanda fuera de las zonas
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, atendienda ala

| normatividad vigente.

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

4. Orientar la proyeccion de los actos administrativos resultantes del desarrolio de
los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad,
conforme a los criterios precisados,

3. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los
derechos de peticién o consultas en cualguiera de sus modalidades que se
radiguen en la Agencia y que le sean asignados, atendiendo a los cronogramas
establecidos,

6. Definir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se reguieran,
inherentes al desempeno de las funciones de la Agencia, conforme a las
necesidades pravistas,

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucién Politica de Colombia
Politicas publicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Formulacion y evaluacién de proyectos
Caodigo contencioso administrativo
Cadigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica

® & &% & & & 8 & &
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COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion | « Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

"Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (19) meses de expenencia
acadéemica del nicleo basico del | profesicnal relacicnada.

conocimiento en: Agronomia; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y  Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
| Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en; Agronomia; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y  Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines|
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,

Tarjeta Profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.
DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS.
Subdireccién de Procesos Agrarios y Gestion Juridica
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar juridicamente a los procesos administrativos de ordenamiento social de 13

propiedad efectuados por la Agencia, estableciendo los mecanismos legales

necesarios confarme a la ley, normas y politicas vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar juridicamente los procedimientos administrativos  sobre el
ordenamiento social de la propiedad, con el fin de apoyar la toma de decisiones,
segun los lineamientos definidos.

2 Definir actuaciones y procedimientos juridicos establecidos en los planes de |
ordenamiento social de la propiedad, conforme a las directrices emitidas por el
Ministerio de Agncultura y Desarrollo Rural.

3. Dirigir la caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidas, con el fin
de documentar y actualizar la informacién producto del desarrollo de los
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procedimientos administrativos del ordenamienta social de la propiedad,
atendiendo a fa normatividad vigente.

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

. Orientar la proyeccién de las respuestas y documentos de tramite relacionados |

con los derechos de peticion o consultas en cualguiera de sus modalidades que
se radiguen en la Agencia y que le sean asignados, teniendo en cuenta los
cronogramas y procedimientos determinados.

. Orientar la proyeccién de los actos administrativos resulta ntes del desarrollo de

los procedimientos administrativos del erdenamiento social de la propiedad,
con base en las normas vy lineamientos especificados.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" F & & & @ @8 ® @

Estructura y administracién del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Politicas publicas agrarias y del sector
Derecho agrano y administrativo
Formulacion y evaluacion de proyectos
Cadigo contencioso administrativo
Cédigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Crientacién a resultados * Aprendizaje Continuo
Crientacion al usuario y al » Experticia Profesional
cludadano _ = Trabajo en Equipo y
Transparqncta - Colaboracidn

Compromiso con la organizacion + Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titule  profesional en  disciplina | Diecinueve  (19)  meses de
académica del nlcleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiente en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo  profesienal  en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
académica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conccimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccion de Acceso A Tierras en Zonas Focalizadas
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la implementacion de los planes, programas y proyectas relacionados con
el proceso de acceso a tierras rurales en zonas focalizadas, cumpliendo los
| objetivos y metas de la Agencia, conforme a los lineamientos de la autoridad
competente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la planeacion, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y
proyectos de Subsidios de Reforma Agrana y Adjudicacion de tierras baldias
reservadas bajo el régimen especial de ocupacion, adjudicacion ¥
aprovechamiento para areas focalizadas, de acuerdo a |os lineamientos de la
Direccion y los planes sectoriales

2 Definir los instrumentos de acceso a tierras a través de figuras contractuales
no traslaticias de dominio sobre inmuebles, segin las disposiciones emitidas
por la entidad

3. Desarrollar los procesos de adquisicién de tierras, expropiacién de predios, |
mejoras de propiedad publica y privada y dotacion de tierras, mediante su
adjudicacion o entrega, en virtud de contratos de aprovechamiento de baldios
para sujetos de reforma agrania dentro de |as zonas focalizadas, acordes a la
normatividad vigente.

4 Gestionar la titulacion ante las respectivas Oficinas de Registro de |
Instrumentos Publicos, cuando la Agencia entregue |a propiedad de la tierra,
para que el beneficiario obtenga el respectivo certificado de libertad y tradicion,
de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Revisar y evaluar sobre las materias de competencia del area de desempena,
y consultas realizadas a la dependencia de acuerdo con las politicas |
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institucionales.

Realizar seguimiento al avance de los proyectos correspondientes a la
titulacién, adjudicacién y fraccionamiento de baldios que se adelanten en la
Agencia para zonas focalizadas, garantizando el cumplimiento de los objetivos
¥ metas misionales y de acuerdo a ios lineamientos de la Agencia.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes y programas de la Agencia en materia de acceso a tierras en
zonas focalizadas, de acuerdo a los criterios de calidad de |a Agencia.
Preparar informes de gestion que evidencien el desarrollo de los procesos de
accese a tierras en zonas focalizadas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y las solicitudes realizadas por el superior jerarquico.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Estructura y administracion del Estado
» Constitucion Politica de Colombia

= Plan Nacional de Desarrolio

* Politicas publicas agraria y del sector

» Derecho agrario y administrativo
» Herramientas estadisticas
» Ofimatica

« Formulacién | Evaluacién e Impacto de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

Urientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacién

= Aprendizaje continuo
« Experticia Profesional

» Trabajo en equipo e Iniciativa
« Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

profesional en  disciplina
academica del ndcleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Economia; Agronomia; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria vy  Afines:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines: Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo

Diez y nueve (18) meses de
gxperiencia profesional relacionada,

N

)

[
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Titulo de Postgrado en la medalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
académica del nuclec basice del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en. Administracion;
Economia; Agronomia; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y  Afines]
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los Casos
reglamentados por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccion de Acceso A Tierras en Zonas Focalizadas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Crientar juridicamente a los procesos administrativos de ordenamiento social de la
propiedad efectuados peor la Agencia, estableciendo los mecanismos legales
necesarios, conforme a la ley, normas y politicas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

4 Establecer la caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el
fin de documentar y actualizar la informacion producto del desarrolio de los
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad,
conforme a las disposiciones emitidas por la entidad.

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

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

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

7. Orientar los conceptos juridicos que se requieran. inherentes al de sempefo de
las funciones de la Agencia de conformidad con el marco normative y legal
vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Esfructura y administracion del Estado
= Constitucion Politica de Colombia
= Plan Nacional de Desarrollo
» Politicas publicas agraria y del sector
» Formulacion y evaluacién de proyectos
 Derecho agrario y administrativo
= Herramientas estadisticas

+ Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados * Aprendizaje Continuo
» Orentacidn al usuario v al » Experticia Profesional
cludadang

« Trabajo en Equipo y
Colaboracién
= Creatividad e Innovacion

= Transparencia
« Compromiso con la organizacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve {19} meses de
académica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titule de Posgrado en la modalidad de
especializacidn en dreas relacionadas
can las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titule  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
academica del nlcleo bdsico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley,
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Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccion de Acceso A Tierras en Zonas Focalizadas

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con el otorgamiento de subsidios de
reforma agraria en zonas focalizadas, a través de |a verificacion y estudio de las
solicitudes allegadas a la entidad, garantizando la aplicacion de estrategias y

protocolos para su adjudicacion
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar |a planeacién y desarrollo de la convoeatoria para el olorgarmiento del
subsidio de reforma agraria en zonas focalizadas, a través de la definicion de
los requisitos y condiciones que los aspirantes deben cumplir, de acue rdo a las
politicas y procedimientos establecidos.

7 Realizar la verificacion de las condiciones minimas que deben ser cumplidas
por los postulantes al subsidio de reforma agraria en zonas focalizadas, con el
fin de programar las visitas a campo, de conformidad con las condiciones y
lineamientos establecidos.

3. Efectuar la visita e inspeccitn de los predios pestulados para el otorgamiento
del subsidioc de reforma agraria en zonas focalizadas, para determinar el
cumplimiento de los requisitos exigidos previamente en la convocatoria.

4. Realizar la postulacién de los predios sujetos para subsidio de reforma agraria
en zonas focalizadas, en concordancia con los procedimientos y lineamientos
establecidos.

5 Evaluar las condiciones técnicas de los predios postulados para el
otorgamiento del subsidio de reforma agraria en zonas focalizadas, a traves de |
la realizacién de estudios y verificacion de la informacién, de acuerdo a las
directrices establecidas en la convocatoria.

6. Elaborar el informe de viabilidad integral de los predios verificados, con el fin
de documentar los hallazgos encontrados para su posterior seguimiento, de
acuerdo a los procedimientos establecidos

7. Revisar que el avalué comercial de los predios postulados para el subsidio de
reforma agraria en zonas focalizadas, cumpla con los parametros y criterios
técnicos establecidos en la nermatividad correspondiente.

8 Evaluar los planos topograficos de los predios a los cuales se les efecluara |a
entrega de subsidio de reforma agraria en zonas focalizadas, de acuerdo a |os
lineamientos y procedimientos sefialados.

9. Revisar y aprobar los estudios topogréficos de los predios a los que se les hara
entrega del subsidio de reforma agraria en zonas focalizadas, de conformidad
con la evaluacion de los planos y los lineamientos establecidos.

10. Brindar asistencia técnica en la formulacién y ejecucion del proyecto productivo
para ctorgar los subsidios de reforma agraria en zonas focalizadas, siguiendo
los requisitos minimos establecidos para su elaboracion.

11, Gestionar la adjudicacion y desembolso de los subsidios de reforma agraria en
zonas focalizadas a los postulantes que hayan cumplido con la totalidad de los
requisitos y condiciones exigidas en la convocatoria.
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' 12. Realizar el seguimiento a los predios que han sido beneficiados a traves del
subsidio de reforma agraria, verificando el cumplimiento de las condiciones y
acuerdos pactados.

13. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrade de Gestién adoptado |
por la entidad con el fin de garantizar la prestacion de Ios 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 carqo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracion del Estado

« Constitucién Politica de Colombia
+ Plan Nacional de Desarrollo
» Politicas publicas agraria y del sector
« Formulacion y evaluacion de proyectos
» Derecho agrario y administrativo
= Herramientas estadisticas
=  Ofimatica -
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES FOR NIVEL
» Orientacién a resultados » Aprendizaje Continuo
* Orientacion al usuario v al * Experticia Profesional
ciudadano « Trabajo en Equipo y
* Transparencia Colaboracion
= Compromiso con la organizacion = Creatividad e Innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (19) mases de
académica del nlcleo basico del experiencia profesional relacionada.
conacimisnto  en:  Administracién; |
Economia; Agronomia; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria vy  Afines:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines: _
Ingenieria Agroindustrial, Allmentos y |
Afines, Ingenieria Civil y Afines,

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

Taneta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y lres {43) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento  en:  Administracion; -
Economia; Agronomia, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria vy  Afines]
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitania y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Almentos y
Afines; Ingenieria Civil y Afines,

Tarjeta profesional en |os casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccion de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar juridicamente el proceso de otorgamiento del subsidio de reforma agraria
en zonas focalizadas, a través de la aplicacion de normas e instrumentos juridicos,

de conformidad con los procedimientos y la normatividad legal vigente
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

6. Acompafiar juridicamente el proceso de adjudicacion y desembolso de los

1. Asistir juridicamente la planeacion y desarrollo de la convocatoria para &l
otargamiento del subsidio de reforma agraria en zonas focalizadas, a traves de
la definicién de los requisitos y condiciones que los aspirantes deben cumplir,
de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos

9  Realizar la verificacion de las condiciones juridicas de los predios postulados
para el otorgamiento del subsidio de reforma agraria en zonas focalizadas,
realizando los estudios correspondientes sobre la propiedad, de conformidad
con los términos de la convocataria y la normatividad legal vigente.

4. Elaborar el informe juridico de viabilidad integral de los predios venficados,
siguiendo los hallazgos encontrados y los procedimientos establecidos.

4. Proyectar el acto administrative gue incluya el listado de los predios y
beneficiarios seleccionados para el otorgamiento del subsidio de reforma
agraria en zonas focalizadas, de acuerdo a las verificaciones y estudios
realizados.

5. Revisar juridicamente la elaboracion y ejecucion de los proyectos productivos
para el otorgamiento del subsidio de reforma agrana en zonas focalizadas,
siguiendo los procedimientos y la normatividad legal vigente,

subsidios de reforma agraria en zonas focalizadas, siguiendo |os lineamientos
y la normatividad legal vigente.

7. Realizar el seguimiento juridico a los predios que han sido beneficiados a
través de subsidio de reforma agraria en zonas focalizadas, verificando el

cumplimiento de las condiciones y acue rdos pactados,




ABETCia

| )
LE Wik

Tierras

RESOLUCION NUMERO 0106 DE 2018 Hoja N°. 57

Por la cual se establece el Manual de Funciones y Competencias Laborales
para los emplecs de cardcter temporal de la Planta de Fersonal de la Agencia
Macional de Tierras — ANT,

' 8. Gestionar e implementar el modele de sisterma integrado de Gestion adoptado |
por la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en
los procesos y procedimientos vigentes.

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

|___elnivel |a naturaleza y el area de desemperio del cargo. .
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracién del Estado
» Constitucion Politica de Colombia
= Plan Nacional de Desarrollo
» Puoliticas publicas agraria y del sector
* Formulacion y evaluacién de proyectos
* Derecho agrario y administrative
* Herramientas estadisticas
» Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL |
= Orientacién a resultados * Aprendizaje Continug
= Orientacion al usuario v al » Experticia Profesional
ciudadano * Trabajo en Equipo y
* Transparencia Colaboracidn
e Compromiso con la organizacion * Creatividad e Innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve {19) meses de
academica del nlclec basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Derecho y Afines,

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
academica del nicleo béasico del | experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la Ley

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS

Subdireccién de Acceso a Tierras por Demanda Descongestion
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

N
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Dirigir los planes y proyectos relacionados con el proceso de acceso a tierras

' rurales por demanda y descongestion gue se encuentren en tramite, de

conformidad con las disposiciones establecidas por la entidad y la autoridad
competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desempenar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a
tierras. titulacion de baldios, adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y de
bienes en cumplimiento de los programas especiales de dotacion de tierras,
fijados por el Gobierno Nacicnal, que a |a fecha de entrada en operacion de |a
Agencia Nacional de Tierras se encuentren en tramite.

2, Desempefiar los procedimientos y actuaciones adminisirativas de acceso a
tiarras en materia de adjudicacién de baldios, bienes fiscales patrimoniales y
programas especiales de dotacion de tierras fijados por gl Gobierno Nacional,
gue se inicien por demanda fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

1. (estionar con la Direccion de Acceso a Tierras, los expedientes de titulacidn
de baldios iniciados por demanda que se encuentren en zZonas Que
posteriormente sean focalizadas para intervenciones por barrido por el
Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural, atendiende al procedimiento
establecido por la Agencia ;

4. Sglicitar a la Direccidn de Asuntos Etnicos, dentro de los procedimientos de |
titulacion de baldios, la cerificacion sobre la existencia de sclicitudes de
titulacisn colectiva en favor de comunidades étnicas. conforme a los
parametros dictados por la entidad,

5. Dirigir la planeacion, ejecucion y segumiento a los planes, programas Yy
proyectos de Adjudicacion de tierras baldias reservadas bajo el régimen
especial de ocupacién, adjudicacién y aprovechamienta por demanda vy
descongestion, de acuerdo a los lineamientos de la Direccion vy los planes
sectoriales.

6. Revizar juridicamente los procesos administratives en tramite relacionados con
el acceso y administracién de tierras para su resolucian segun lo establecido
por la entidad, que a la fecha de entrada en operacion de la Agencia Nacional
de Tierras se ancuentren en tramite v no hayan sido resueltos por el Instituto
Colombianc de Desarrolic Rural,

7. Revisar y controlar los procesos administrativos en tramites relacionados con
sl acceso a tierras, para dar respuesta a los requerimientos conforme al
desarrollo de los planes y programas de competencia de la dependencia, de
acuerdo a las necesidades institucionales

| 8 Orientar la gestién de titulacion ante las respectivas Oficinas de Registro de

Instrumentos Publicos, cuando la Agencia entregue |a propiedad de la tierra, |
para que el beneficiario obtenga el respectivo certificado de lipertad v tradicion,
de acuerdo a la normatividad vigente.

o Estudiar evaluar, conceptuar y dar respuesta a correspondencia sobre |as
materias de competencia del area de desempefio, y resolver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales.

10.Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los
derechos de peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se
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| 11.Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los

radiguen en la Agencia y que le sean asignados, en los términos establecidos |
y conforme a la normatividad vigente.

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

12. Gestionar & implementar el modelo de sistemna integrado de Gestion adoptado
por la entidad con el fin de garantizar |a prestacién de los se vicios con base en |
los procesos y procedimientos vigentes.

13.Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con
el nivel, la naturaleza v el area de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracion del Estada
= Constitucion Politica de Colombia

* Plan Nacional de Desarrallo

» Politicas publicas agraria y del sector

= Derecho Agrario y Administrativo

* Formulacién y evaluacién de proyectos
» Herramientas estadisticas

« Ofimatica

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

« Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

* Orientacion al usuaria y al ciudadano Experticia Profesional

* Transparencia Trabajo en equipe e Iniciativa
« Compromiso con la arganizacion Creatividad e innavacion

= 8 ® =

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- Agrondmica, Peacuaria Y Afines;

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diez Y nueve (19) meses de
academica del nlcles basico del experiencia profesional relacionada,

conocimiento en: Administracidn:
Economia; Agronomia; Ingenieria

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenierla Ambiental, Sanitaria v Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos ¥
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en |os casos
reglamentados por la Ley.
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ALTERNATIVA

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
académica del nlcleo basico del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en; Administracién;
Economia: Agronomia; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y  Afines]

ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos Y

Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar juridicamente los procedimientos administrativos del ordenamiento social
de la propiedad desarrollados por la Agencia, estableciendo los mecanismos
egales necesarios en observancia a la ley, normas y politicas vigentes,

leg y
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar juridicamente los procedimientos administrativos del ordenamiento
social de la propiedad, con el fin de apoyar la toma de decisiones y atendiendo
al marco normativo y legal vigente.

. Definir actuaciones y procedimientos juridicos establecidos en los planes de

ordenamiento social de la propiedad, conforme las directrices emitidas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

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

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

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

Orientar la proyeccién de los actos administrativos resultantes del desarrollo de
los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad,
atendiendo a los parametros establecidos por la entidad.

¢ NUEGPalS
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7. Emitir verbalmente o por escrito los conceplos juridicos que se requieran, |
inherentes al desempefic de las funciones de la Agencia, conforme a I3
nermatividad vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracion del Estado
= Constitucion Politica de Colombia

= Plan Nacional de Desarrollo

» Politicas publicas agraria y del sector

« Formulacion y evaluacién de proyectos
= Derecho agrario y administrative

= Herramientas estadisticas

» Ofimatica .
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Crientacion a resultados = Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al » Experticia Profesional
cludadano » Trabajo en Equipo y

« Transparencia

. i Colaboracion
Compromiso con |la organizacion

» Creatividad e Innovacian

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (19) meses de
academica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada,
conocimiento en Derecho y Afines,

Titule de Postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas
can las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
academica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL

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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la verificacion y estudie de las solicitudes para el otorgamiento del
subsidio de reforma agraria por demanda y descongestion, a traves del desarrolio
de actividades de inspeccién y analisis, de acuerdo a las estrategias y protocolos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la planeacién y desarrollo de la convocatoria para el otorgamiento del
subsidio de reforma agraria por demanda y descongestion, a traves de la
definicidn de los requisitos y condiciones que los aspirantes deben cumplir, de
acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

2 Realizar |a verificacion de las condiciones minimas que deben ser cumplidas
por los postulantes al subsidio de reforma agrara por demanda y
descongestién, con el fin de programar las visitas a campo, de conformidad con
las condiciones y lineamientos establecidos.

3. Efectuar la visita e inspeccién de los predios postulados para el otorgamiento
del subsidio de reforma agraria por demanda y descongestion, para determinar
el cumplimiento de los requisitos exigidos previamente en la convocatoria

4. Reslizar la postulacion de los predios sujetos para subsidio de reforma agraria
por demanda y descongestién, en concordancia con los procedimientos vy
lineamientos establecidos.

5. Ewvaluar las condiciones técnicas de los predios postulados para el
otargamiento del subsidio de reforma agraria por demanda y descongestion, a
traves de |a realizacion de estudios y verificacion de la informacion, de acuerdo
a las directrices establecidas en la convocatoria,

6. Elaborar el informe de viabilidad integral de los predios verificados, con el fin
de documentar los hallazgos encontrados para su posterior seguimiento, de
acuerdo a los procedimigntos establecidos

7. Revisar que el avalud comercial de los predios postulades para el subsidio de

reforma agraria por demanda y descongestion, cumplan con los parametros y |
criterios técnicos establecidos en la normatividad correspondiente.

8. Ewaluar los planos topogréficos de los predios a los cuales se les efectuara |a
entrega de subsidio de reforma agraria por demanda y descongestion, de
acuerdo a los lineamientos y procedimientos sefialados

8. Revisar y aprobar los estudios topograficos de los predios a los que se les hara
entrega del subsidio de reforma agraria por demanda y descongestion, de |
conformidad con la evaluacion de los planos y los lineamientos establecidos.

10. Brindar asistencia técnica en la formulacion y ejecucién del proyecto productivo
para otorgar los subsidios de reforma agrania por demanda y descongestion,
siguiendo los requisites minimes establecidos para su elaboracion.

11. Gestionar la adjudicacion y desembolso de los subsidios de reforma agraria por
demanda y descongestion a los postulantes que han cumplido con |a totalidad
de los requisitos y condiciones exigidas en la convocatoria.

€ MiEvoPals
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12.Realizar el seguimiento a los predios que han sido beneficiados a traves da|
subsidio de reforma agraria por demanda y descongestion, verificando el
cumplimiento de |as condiciones y acuerdos pactados.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Estructura y administracidn del Estado

= Constitucion Politica de Colombia

¢ Plan Nacional de Desarrollo

» Politicas plblicas agraria y del sector

» Formulacion y evaluacién de proyectos

» Derecho agrario y administrativo

* Herramientas estadisticas

 Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

« Orientacién a resultados + Aprendizaje Continuo

« Orientacion al usuario y al = Experticia Profesional
ciudadano » Trabajo en Equipo y
Transparencia Colaboracién

= (Compromiso con la organizacion = Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  discipling | Diecinueve (19) meses de
academica del nuclec basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiente  en:  Administracién:
| Economia; Agronomia; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria vy  Afines:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
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Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento  en:  Administracion;
Economia; Agronomlia; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria vy  Afines;

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Afines: Ingenieria Civil y Afines.
Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccién de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar juridicamente el proceso de otorgamiento del subsidic de reforma agraria
por demanda y descongestion, a traves de la aplicacion de normas e instrumentos

juridicos, de conformidad con los procedimientos y la normatividad legal vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asistir juridicamente la planeacion y desarrcllo de la convocatona para el
otorgamiento del subsidio de reforma agraria por demanda y descongestion, a
través de la definicién de los requisitos y condiciones que los aspirantes deben
cumplir, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

Realizar la verificacion de las condiciones juridicas de los predios postulados
para el otorgamiento de subsidio de reforma agraria por demanda y
descongestion, realizando los estudios correspondientes sobre la propiedad,
de conformidad con los términos de la convocatoria y la normatividad legal
vigentea.

Elaborar el informe juridico de viabilidad integral de los predios verificados,
siguiendo los hallazgos encontrados y los procedimientos establecidos.
Proyectar el acta administrativo que incluya el listado de los predios y |
beneficiarios seleccionados para el otorgamiento del subsidio de reforma
agraria por demanda y descongestion, de acuerdo a las verficaciones vy
estudios realizados

Revisar juridicamente la elaboracion y ejecucién de los proyectos productivos
para el otorgamiento del subsidio de reforma agraria por demanda Yy
descongestion, siguiendo los procedimientos y la normatividad legal vigente.
Acompafiar juridicamente el proceso de adjudicacion y desembolso de los
subsidios de reforma agraria por demanda y descongestion, siguiendo los
lineamientos y la normatividad legal vigente.

Realizar el seguimiento juridico a los predios que han sido beneficiados a
través de subsidio de reforma agraria por demanda y descongestion,
verificando el cumplimiento de las condiciones y acuerdos pactados.
Gestionar & implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado
por la entidad con el fin de garantizar la prestacion de los servicios con base en
los procesos y procedimientos vigentes.
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el nivel, la naturaleza y &l area de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

» Estructura y administracién del Estado
+ Constitucién Politica de Colombia
= Plan Nacional de Desarrollo
» Politicas publicas agraria y del sector
» Fommulacion y evaluacién de proyectos
* Derecho agrario y administrativg
* Herramientas estadisticas
« Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL Il
| » Orientacién a resultados * Aprendizaje Continuo
* Qrientacion al usuario v al » Experticia Profesicnal
ciudadano = Trabajo en Equipo v
= Transparencia Colaboracion
= Lompromiso con la organizacién » Creatividad e Innovacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (19) meses de
academica del nucleo basico del | experiencia prafesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines,

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

reglamentados por la Ley.

Tiwulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de
academica del nuclec basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccion de Administracion de Tierras de la Naciéan

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar los bienes fiscales patrimoniales de |a Agencia y las tierras baldias
de la Macién, conforme a los procesos y procedimientos establecidos por la
Direccidén General,
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

— Adelantar los procedimientos y actuaciones adminisirativas de candicion

resolutoria, caducidad administrativa y los demas que se establezcan como

limitaciones a la propiedad, derivados de los procedimientos de adjudicacion
de tierras. conforme a los procedimientos establecidos por la Agencia.

Dirigir los procedimientos de constitucion de reglamentas de sabanas y

playones comunales, de conformidad con los lineamientos y criterios

adoptados por la Agencia

3. Gestionar &l tramite de las solicitudes de adjudicaciones de tierras para la
explotacion por parte de personas naturales y juridicas, siguiendo los
procedimientos de la Agencia y la normatividad vigente.

4 Realizar los estudios técnicos para determinar las extensiones maximas vy
minimas por zonas relativamente homogéneas y el tamafio de las Unidades
Agricolas Familiares —UAF-, atendiendo a los parametros establecidos por la
entidad.

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

6. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los
derechos de peticidn o consultas en cualquiera de sus modalidades que se
radiguen en la Agencia y que le sean asignados, dentro de los términos
establecidos y acorde a la normatividad vigente.

7. Proyectar los actos administralivos resultantes del desarrolic de los
procedimientss administrativos del ordenamiente social de la propiedad,
confarme a los lineamientos previstos por la Agencia.

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

4. Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, acuerdo con

area desempeno y la naturaleza del empleo.

e

oo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Estructura y administracion del Estado
« Constitucion Politica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrallo
« Politicas publicas agraria y del sector
« Formulacion y evaluacion de proyectos
« Derecho agrario y administrativo
» Herramientas estadisticas
« Ofimatica
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
» Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo
« Orientacién al usuario y al ciudadano | = Experticia Profesional
« Transparencia « Trabajo en equipo & Iniciativa
« Compromiso con la organizacion » Creatividad & innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez Yy nueve (19) meses de|
del nicleo basico del conocimiento en: experiencia profesicnal relacionada.
Administracién; Economia.  Agronomia:
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos ¥
Afines; Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en diseiplina académica | Cuarenta y tres (43) meses de
del nicleo basico del conocimiento en: experiencia profesional relacionada
Administracién; Economia; Agronomia;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines:
Ingenieria Agricola, Forestal v Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por |la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS ETNICOS
Subdireccién de Asuntos Etnicos

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el plan de atencién a las comunidades étnicas. en lo referents a
programas de ftitulacion colectiva, constitucion, ampliacion, saneamiento y
reestructuracion de resguardos indigenas, adquisician, expropiacion de tierras y
mejoras para dotar de tierras a las comunidades étnicas: segun las politicas
institucionales vy las disposiciones de la autoridad competente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar programas de titulacion colectiva, constitucion, ampliacion,
saneamniento y reestructuracién de resguardos indigenas, adquisicion,
exproplacion de tierras y mejoras, dando cumplimiento al plan de atencién de
comunidades etnicas, de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Realizar los procedimientos para el deslinde v la clarificacién de las tierras de
las _comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes y las
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disposiciones emitidas por el superior inmediato

3. Ejecutar los programas y proyectos establecidos para |a leg alizacion de tierras
a comunidades indigenas y negras; segun las disposiciones adoptadas por |a
entidad y &l superior jerarquico.

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

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

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

7. Elaborar los estudios juridicos necesarios para dar respuesta a las solicitudes
que lleguen a la dependencia, de manera, que se asegure un debido proceso
de estas y en los plazos determinados por el superior jerarquicoe

8 Adelantar los tramites juridicos necesarios para el cumplimiento de las metas y
objetivos de la dependencia. atendiendo a los criterios dados por el superior
jerarquico y los procedimientos establecidos por la entidad,

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

10.Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los |
procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad,
acorde al marco normativo vigente y los pardmetros establecidos por la entidad.

11.Realizar los informes respectivos relacionados con asuntos étnicos, con el fin
de detarminar los avances realizados por la dependencia, de acuerdo a las
instrucciones impartidas por el superior jerarguico inmediato.

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

13 Las demas gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollc

Paoliticas plblicas agraria y del secior
Formulacion y evaluacion de proyectos
Derecho agrario y administrativo
Derecho publico y privado,
Herramientas estadisticas

e
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Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

« Ornentacion a resultados

= Orientacion al usuario y al ciudadanc |

= Transparencia
» Compromiso con la erganizacian

* Aprendizaje continuo

* Experticia profesional

* Trabajo en equipo v colaboracian
« Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule  profasional en disciplina | Diez vy npueve (19) meses de
academica del nlcleo basico del | experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Administracion;
Economia; Agronomia; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y  Afines: |

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Derecho y Afines; Anfropologia,
Artes Liberales; Sociologia,
Social y Afines: Ciencia
Relaciones internacionales.

Palitica,

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

Trabajo |

Tarjeta profesional en los  casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA =
Titule  profesional en  disciplina | Cuarenta ¥ tres (43) meses de|
académica del nlcles basico del | experiencia profesional relacicnada
conocimiento en: Administracion;
Economia; Agronomia;, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y  Afines:

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines:
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos W
Afines; Derecho y Afines; Antropologia,

Artes Liberales, Sociologia, Trabajo

B
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Social y Afines. Ciencia Politica,
Relaciones internacionales.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

GESTOR- GRADO 08
|. IDENTIFICACION
MIVEL PROFESIONAL
"DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
CODIGOD T1
GRADO 0B
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubigque el cargo
EAHGG DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccion de Acceso A Tierras en Zonas Focalizadas
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a los programas y proyectos de acceso a tierras en zonas

| focalizadas desarrollados por la Agencia, con el fin de dar respuesta a las

solicitudes de competencia de la dependencia, conforme a las disposiciones

establecidas por la entidad y las politicas adoptadas.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el seguimiento a los procesos de acceso a tierras que se adelanten
en las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de Agricultura y
De=zarrollo Rural-MADR, generando herramientas que garanticen el adecuado
cumplimiento de los procesos, de acuerdo a la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos por la entidad.

9 Revisar la informacién suministrada por las Unidades de Gestion Territorial
relacionada con los potenciales beneficiarios de programas de acceso a
tierras, para ser usada como insumo en la elaboracién de los planes de
ordenamiento social de la propiedad, de acuerdo a l|as necesidades
institucionales

3. Disefiar las rutas juridicas para dotar de tierras a los potenciales beneficiarios
de éstas identificados en el proceso de barrido y focalizacion predial, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad y la narmatividad
vigente,

4. Establecer conceptos relacionados con la asignacion de tierras a potenciales
beneficiarios identificados en el proceso de barrido y focalizacion predial,
atendienda a los lineamientos y disposiciones emitidas por la Agencia.
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5. Proyectar la respuesta en primera instancia de 105 recursos relacionados con |
los procedimientos de acceso a tierras que se adelanten en las zonas
facalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrolle Rural para aprobacion
de la Subdireccién, de acuerdo a la normatividad vigente.

8. Orientar la respuesta a los requerimientos allegados a la subdireccion ¥
resolver consultas en temas de acceso a tierras en zonas focalizadas, de
acuerdo con las politicas institucionales de la entidad y las funciones
establecidas en la dependencia,

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

8. Gestionar e implementar el modelo Sistema Integrade de Gestion adoptado
por la entidad, con el fin de garantizar |a prestacion de Ios servicios can base
en los procesos y procedimientos vigentes,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracién del Estado
» Constitucion Politica de Colombia
* Plan Nacional de Desarrollo
+ Politicas plublicas agraria y del sector
» Formulacion y evaluacién de proyectos
* Derecho Agrario v Administrativo
= |Indicadores de Gestion
* Herramientas Estadisticas
+ Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
» Orientacion a resultados = Aprendizaje continuo
» Orientacién al usuario y al * Experticia Profesional
ciudadano * Trabajo en equipo e Iniciativa
Transparencia « Creatividad e innovacion

Compremiso con la organizacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENGIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina | Trece (13) meses de experiencia
academica del ndclec basico del | profesional relacionada
conocimiento  en;  Administracian:
Ingenieria Industrial y Afines: Economia:
Ciencia Politica vy  Relaciones
Internacionales; Agronomia; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria vy Afines:
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
| Afines, Derecho y Afines.
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Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los cCasos
 reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y Siete  (37) meses de
académica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada
conocimiente  en:  Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Ciencia Politica y  Relaciones
Internacionales; Agronomia; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y  Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:
ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Derecho y Afines.

Tarigta profesional en los casos
reglamentados por |a Ley.

I
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Establecer actuaciones administrativas relacionadas con el proceso de acceso

a tierras rurales por demanda y descongestion gue se encuentren en tramite, de

acuerdo a la normatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir v estudiar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso
a tierras, que no hayan sido resueltos por el Instituto Colombiano de
Desarrolle Rural, con el fin de decidir los procedimientos a realizar, de
acuerdo a la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por |a
entidad.

2 Evaluar los expedientes de actuaciones administrativas para la resclucion de
los tramites administrativos en curso relacionados con acceso a tierras, de
acuerdo a las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

3. Gestionar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a
tierras, que se inicien por demanda fuera de las zonas focalizadas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrolle Rural, de acuerdo a la normatividad
vigente y las disposiciones emitidas por la autoridad competente.

4. Orientar la respuesta a los requerimientos allegados a la subdireccion vy
resolver consultas en temas de acceso a tierras por demanda vy
descongestion, de acuerdo con las politicas institucionales de la antidad y las
funciones establecidas en la dependencia.
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| 5, Realizar seguimiento al avance de los proyectos correspondientes a acceso |
a tierras, adjudicacion de subsidio integral de reforma agraria, titulacion de
baldios, adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacién de
bienes gue se adelanten en la Agencia, garantizando el cumplimiento de los
objetivos y metas misionales y de acuerdo a los lineamientos de la Agencia.

. Coordinar y realizar estudios e investigacicnes tendientes al logro de los

objetivos propuestos para acceso a tierras por demanda y descongestion, de
acuerdo a los criterios de calidad de la Agencia.

Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestidn

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

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerds con

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrolio

Derecho Agrario y Administrativo
Indicadores de Gestian
Herramientas Estadisticas

» Ofimatica

Estructura y Administracion del Estado

Politicas publicas agraria v del sector
Formulacion y evaluacion de proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resultados

= Orientacion al usuario y al
ciudadano

« Transparencia

= Compromiso con la organizacion

Aprendizaje continuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo & Iniciativa
Creatividad e innovacion

" & & =

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

=

X —

| Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;

Titulo  profesional en  disciplina
acadeémica del nlclec basico del
conocimiento en; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Econamia;

Ciencia Politica W Relaciones
Internacionales; Agronomia; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria vy  Afines;

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines:

Ingenieria Agroindustrial, Alimentos vy
Afines, Derecho y Afines.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada

/
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_reglamentados por la Ley

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

Tarjgta profesional en los casos

ALTERNATIVA

reglamentados por |a Ley. |

Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y Siete  (37) meses de
académica del nicleo basico del | experiencia profesional relacionada
conocimiente  en:  Administracion;
Ingenieria Industnal y Afines; Economia;
Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Agronomia; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y  Afines
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos Y
Afines, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

GESTOR - GRADO 07

I. IDENTIFICACION

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

cCoDIGO i

GRADO a7

"NO. DE CARGOS Une (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

en concordancia con los gmc:adimie ntos internos y la normatividad legal vigents.

Adelantar las actividades relacionadas con los asuntos juridicos de la entidad,
garantizando el desarrollo y cumplimiento de objetivos y metas institucionales,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar informes de los proyectos de la entidad que tengan injerencia
juridica, para dar a conocer la informacion requenda a las dependencias y
entidades solicitantes de manera oportuna y veraz, atendiendo a los
lineamientos establecidos para las entidades del sector

9 Elaborar los estudios juridicos y técnicos, para determinar la procedencia de
indicar accién de repeticidn o llamamiento en garantia dentro de los procesos
a los que haya lugar, para su presentacion al Comité de Conciliacion y
Defensa Judicial, segin los lineamientos establecidos para su realizacion,
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3. Participar en los procesos de defensa judicial, asesoria juridica y gestién
normativa de la Agencia, bajo las disposiciones del superior |erarquico vy la
normatividad vigente.

| 4. Realizar seguimiento y evaluacitn al cumplimiento de los planes, programas
y proyectos adelantados en la entidad desde lo juridico, de conformidad con
los lineamientos establecidos.

5. Proyectar los contratos, convenios y actos administrativos que se reqguieran
en la entidad, para la revision y posterior suscripcisn, segun las disposiciones
del superior jerarquico y la normatividad vigente,

8. Elaborar conceptos de caracter juridico sobre los actos administrativos que e
sean sometidos a su consideracion, atendiendo a la normatividad vigente y
las necesidades institucionales.

7. Disenar estrategias para la conservacion de la unidad de criterio juridico en
las dependencias de la entidad, de acuerdo a la funcién misional de la entidad
y la normatividad vigente en la materia.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Politicas publicas agrarias vy del sector

Derecho agrano y administrativo

Formulacion y evaluacién de proyectos

Derecho pablico

Dereche constitucional

Lodigo contencioso administrative

Cédigo general del proceso

Codigo del procedimiento civil

Actuaciones administrativas y judiciales

Defitos contra la administracion publica

Estatuto Anti Corrupcion

Estatuto Anti trdmites

Ofimatica

" & & &8 ®» B & & & F & & B & @ @

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
« Onentacion a resultados = Aprendizaje Continuo
« Orientacion al usuario y al « FExpericia Profesional
ciudadano * Trabajo en equipo y colaboracién
Transparencia « Creatividad e Innovacion
Compromiso con la
grganizacion
l"‘\l _,_5_';_1
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina Seis (B) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo  profesional en disciplina | Treinta (30) meses de experiencia
académica del nicleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
' reglamentados por la Ley.

NIVEL TECNICO

| TECNICO ASISTENCIAL - GRADO 12

I. IDENTIFICACION
NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL .
EMPLEO _TECNIGD ASISTENCIAL
CODIGO O1
GRADO 12
NMO. DE CARGOS Cuarenta y tres (43)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
| CARGO DEL JEFE el T
INMEDIATO Cuien ejerza supernision directa

Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir y realizar apoyo a la gestién juridica de la entidad en materia de gestian
documental y manejo de comunicaciones, de acuerdo a las disposiciones
establecidas y los lineamientos existentes en el tema.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las comunicaciones y notificaciones requeridas para los procesos

de demanda, acciones constitucionales y desarrcllo de expedientes, segln.
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solicitud expresa del jefe inmediato y atendiendo a los procedimientos
establecidos por la entidad

2. Suministrar al profesional de la oficina encargado de los procesos los
antecedentes y anexos del caso allegados a la entidad, para la elaboracién
de conceptos, atendiendo al procedimiento establecido de gestion
documental.

3. Realizar los requerimientos administrativos a las dependencias de la entidad |
para fijar cronogramas de actividades frente a cumplimientos de fallos
ludiciales, segun indicacion del superior jerarquico.

4. Organizar y registrar la numeracion de los expedientes de la dependencia,
y el archivo de toda la produceién normativa de la entidad, seglin los
precedimientos de gestién documental y las disposiciones previstas del
Archivo General de la Nacidn,

5. Actualizar los expedientes de |a dependencia, con los documentos
producidos por los profesionales de la oficina v la documentacién externa a
'a entidad, segin el manejo juridico y documental dispuesto para los
MISMGQS,

6. Asistir la suscripcion de notificaciones anexando las copias de las demandas
y los documentos pertinentes para que esta sea validada, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la entidad,

7. Tramitar los procesos de radicacion interna y externa de los conceptos,
documentes, y respuestas derivadas de la actividad juridica de la entidad,
atendiendo a las disposiciones de gestion documental establecidas para la
entidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =

* Estructura y administracion del Estado

= Constitucion Politica de Colombia

= Plan Nacional de Desarrollo

= Manejo de las reglas y principics generales que regulan la funcién archivistica
del Estado.

= Nommalizacion de expedientes

+ Valoracion y eliminacién documental

» Clasificacion documental

» Tecnicas de almacenamiento de documentos en archivos magnaticos

» Manejo de cormespondencia.

« ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
* Orientacion a resultados = Experticia Técnica
= Trabajo en equipo
N
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« Orientacion al usuario y al + Creatividad e Innovacion
ciudadano
« Transparencia
» Compromiso con la
organizacion i
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica | Seis (6) meses de experiencia
profesional en disciplina académica | relacicnada o laboral.

del nicleo basico de conocimiento
en: Derecho y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de expenencia
educacion superior en disciplina | relacionada o laboral
académica del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DEL INSPECTOR DE LA GESTION DE TIERRAS
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar técnica, administrativa y operativamente a la oficina en I|a
implementacion de planes, programas y proyectos que garanticen el
cumplimients de mecanismos enmarcados en la politica de transparencia y
lucha contra la corrupcion, acorde a los estandares definidos y la normatividad

| vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar el portal de transparencia de la agencia, con el proposito de
fomentar el control social y la transparencia de la informacion, acorde a los
lineamientos del gobierno y normatividad vigente.

| 2. Apoyar la ejecucion de las esftrategias establecidas en materia de
transparencia y lucha contra la corrupcion, acorde a los lineamientos del
superior jerarquico.

3. Realizar la radicacion de la correspondencia con el fin de organizarla e
ingresarla en el area de archivo y en el sistema de informacion vigente, de
acuerdo a la politica de gestion documental de la Agencia.

4. Asistir técnica, administrativa y operativamente los procedimientos de la
dependencia con el objetivo de que haya un buen desarrcllo de los mismos,
de acuerdo con las instrucciones recibidas por &l superior jerarquico,

| 5. Asistir telefonica y/o personalmente a los usuarios internos y externos sobre
temas especificos y servicios que presta la dependencia, de acuerdo a la
estrategia de atencién al ciudadano de la Agencia.

8. Elaborar y presentar informes sobre las actividades desarroliadas, de
acuerdo con las instrucciones del superior jerarguico.

7. Desempefiar laborares de oficina y de asistencia administrativa, para facilitar
el desarrollo y ejecucién de las actividades del area desempefio, siguiendo
los lineamientos del superior jerarquico.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucidn Politica de Colombia

= Plan Nacional de Desarrollo

= Redaccion y produccion de documentos

« Servicio al cliente y atencion al ciudadano

| »  Gestibn Documental
* Aplicativos de Informacian
« Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Crientacién a resultados « Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al » Trabajo en equipo
ciudadano « Creatividad e innovacidn

* Transparencia
= Compromisc con la

organizacion
VIl. REQUISITOS DE FO RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional | Seis () meses de axpariencia
en disciplina acadeémica del nucleo | relacionada o labaoral.

basico del conocimiento en;
Administracién; Sociologia, Trabajo
social y Afines; Derecho y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en la modalidad de | relacionada o laboral,

formacion tecnolégica o profesional en
disciplina académica del nocleo |
basico del conocimiento en:
Administracion; Sociclogia, Trabajo
Social y Afines, Derecho y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

ll. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA
PROPIEDAD
___Despacho
| ll. PROPOSITO PRINCIPAL

N - :'I
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Asistir al despacho en la ejecucion de los procesos auxiliares y de apoyo, a fin |

de contribuir al buen desempefio del area, conforme a las instrucciones del

superior inmediato.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion y ejecucidn de los procesos transversales en
los que participa la dependencia, atendiendo los lineamientos del superior
jerarquico.

2. Apoyar en la gestion de la informacion, las solicitudes, el envio, |a
clasificacion, actualizacidn y conservacion de recursos propios de la
Subdireccion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Asistir técnica, y administrativa u operativamente en las actividades propias
de la dependencia, que permita el desarrcllo oportuno de los servicios
prestados, dentro de los términos sefalados por el superior jerarguico.

4 Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarroliadas en los
tiempos sefalados, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Organizar el archivo, asegurando la correcta conservacion de los |
documentos de la dependencia, bajo criterios y estandares de caldad |
establecidos por la Agencia.

8, Asistir en el asesoramiento de los usuarios internos y externos en los
procedimientos y actividades a carge de la dependencia atendiendo las
instrucciones dadas sobre seguridad de la informacian,

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

» Redaccion y produccion de documentos

» Servicio al cliente y atencion a ciudadanos

« Técnica de almacenamiento de documentos en archivos magnéticos

= Manejo de cormaspondencia

« Clasificacion documental

+« Ofimatica .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

« Orientacion a resultados = Experticia t&écnica

s Qrientacion al usuario y al « Trabajo en equipo
ciudadanoc « Creatividad & innovacion

= Transparencia

« Compromiso con la
organizacion :

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
=
|
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Titulo de formacion  técnica | Seis (6) meses de experiem:ia|
profesional en disciplina académica | relacicnada o laboral,

del nicleo basico del conocimiento
en: Agronomia; Economia;
Administracion; Contaduria:
Ingenieria  Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines:
Ingenieria Civil y Afines; Ingeniaria
Ambiental, Sanitaria y Afines. |

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en disciplina | relacionada o labaral,
academica del nicleo hasico del
conocimiento en:  Agronomia;

Economia; Administracion;
Contaduria; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y

Afines,
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA
PROPIEDAD
Subdireccion de Planeacion Operativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Farticipar en el disefio y operacion del sistema de Catastro Multipropdsito, can
el fin de garantizar una base de datos completa, de acuerdo con la

normatividad vigente ¥ los procedimientos establecidos por la Agencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a organizacién y la ejecucion de Ios procesos asignados a la |
Subdireccion, siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

2. Ingresar la informacién provista por las distintas entidades relacionada con
el Catastro Multipropésito, a fin de contar con informacién precisa, de
acuerdo a las indicaciones sefialadas y los parametros establecidos.

3. Clasificar la informacién de los predios y termtorios, cobertura de servicios
publicos, poblaciones ocupantes a nivel nacional, para focalizar las areas de
intervencion de la Agencia, de acuerdo a los procedimientos establecidas
por la entidad

4. Realizar la unificacién de los mapas digitales provistos por ofras entidades,
para el manejo de una (nica base de datos, de acuerdo a las necesidades
institucionales.

=i
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5 Realizar visitas técnicas a los territoritos gue sean necesaros, para la
actualizacién v alimentacion a la base de datos del Sistema de Catastro
Multipropésito, para el cumplimiento de las metas de la dependencia.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo a los lineamientos del superior jerarguico inmediato.

7. Gestionar & implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestion
adoptado por la entidad, con el fin de garantzar la prestacion de |os
servicioz, con base en los procesos y procedimientos vigentes.

& Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde

con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Plan Macional de Desarrollo
Redaccidn y produccidn de documentos
Servicio al cliente y atencion a ciudadanos
Gestion Documental
Sistemas de informacicn geografica
Cartografia
Ofimatica

& & ® ® ® & § @

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
+» Orientacion a resuitados « Experticia técnica
» Orientacién al usuano y al « Trabajo en equipo
ciudadano = Creatividad & innovacion
« Transparencia

Compromiso con la

arganizacion | —
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacion técnica | Seis  (6) meses de experiencia
profesional en disciplina académica | relacionada o laboral.
dal nicleo basico del conocimianto

en: Ingenieria Industrial y Afines;
Administracian, Economia;
Agronomia; Ingenieria  Civil y
Afines: Geografia, Histeria. |

ALTERNATIVA

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

académica del nlcleo basico del
conocimiento en Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion;
Econemia; Agronomia; Ingenieria
| Civil y Afines; Geografia, Histaria.

IIII
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Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA
PROPIEDAD
Subdireccion de Planeacion Operativa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de las actividades administrativas requeridas en la
Subdireccion, para garantizar el normal desempefio de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos internos y las directrices del superior
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

4. Froyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los

3. Elaborar los informes que le sean requeridos, de acuerdo a los lineamientos
6. Elaborar los formatos, comunicados u oficios remisorios del area,

7. Participar en las funciones de oficina y de asistencia administrativa para

8. Organizar y entregar el archivo generado al interior de la Subdireccién, bajo

1. Participar en |la organizacion y la ejecucion del proceso asignado a la
Subdireccion, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato.

2. Administrar las bases de datos y otros sistemas de informacién que tenga a
cargo la Subdireccion, a fin de contar con informacion precisa, de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

3. Orientar a los usuarios externos e internos sobre informacion de la
Subdireccion, teniendo en cuenta los lineamientos y parametros sefialados
por el superior inmediato.

usuarios internos y externos, teniendo en cuenta los lineamientos y
parametros sefialados por el superior jerarguico inmediato,

del superior jerarguico inmediato.
atendiendo las instrucciones del superior jerarquico.

facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempernio,
siguiendo los lineamientos dados por el superior jerarquico.

8. Revisar la informacidn y documentacion que ingresa a la Subdireccion, a fin
de que se ejecuten los procesos bajo criterios vy estandares de calidad
establecidos por la Agencia.

los criterios y lineamientos de calidad establecidos por la Agencia.

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

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempeno y la naluraleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& @ " & W L]

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccion y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencion a ciudadanos
Gestion Documental

Sistemas de informacién geografica

. 41
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Cartografia
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

« Orientacion a resultados

« Orientacion al usuario y al
ciudadano

« [ransparencia
Compromiso con la

« Experticia técnica
= Trabajo en equipo
« Creatividad e innovacion

arganizacion = =
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacion técnica | Seis  (B) meses de experiencia

profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento
en: Ingenieria Industrial y Afines
Administracion; Economia;
Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines

relacionada o laboral

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afos de
educacién superior en disciplina
académica del nicleoc basico del
conocimiento en: Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién;
Economia, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines,

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral,

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA
PROPIEDAD - Subdireccion de Sistemas de Informacion de Tierras

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

“Participar en el manejo de sistemas de administracien de tierras, con el fin de
consolidar una Unica base de datos, de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion y

dependencia, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato.

2. Organizar y actualizar las bases

que tenga a cargo la dependencia, gue permita la unificacion de bases de
datos para la gestion de tierras, siguiendo los procedimientos establecidos |

en la materia.

Apoyar la elaboracion de estudios técnicos correspondientes a los sistemas
de informacion para la gestion de tierras, a fin de garantizar la unificacién de
las bases de datos; de acuerdo a la normatwvidad vigente y los
procedimientos establecidos por la entidad.

la ejecucion del proceso asignado a la

de datos y otros sistemas de informacion

e
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Participar en el desarrollo y actualzacion del software requerdo por la
Agencia, para el normal desempefio de cada una de las dependencias,
atendiendo los procedimientos internos y la normatividad vigente,

Orientar técnicamente en el manejo de los equipos de computo, plataformas
¥ bases de datos de la entidad, a fin de garantizar el normal funcionamiento
en cada dependencia, atendiendo a las necesidades institucionales,
Aplicar protocolos de seguridad para garantizar la seguridad de la
informacidn en cada una de las dependencias, conforme a |as necesidades
institucionales.

. Realizar visitas técnicas en cada una de las dependencias, para verificar y

monitorear los sistemas de computo, software, bases de datos y las demas
relacionadas, de acuerdo a las instrucciones del superior jerarguico
inmediato,

Elaborar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo a los lineamientos del superior jerarquice inmediato.

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

10.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo

con el area de desempefo y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Constitucidn Politica

+ Plan Macional de Desamollo

+ Hedaccion v produccion de documentos

= Senvicio al cliente v atencién a ciudadanos

= Gestion Documental

= Sistemas de informacion geografica

« Cartografia

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados = Experticia técnica
Qrientacidn al usuario y al « Trabajo en equipo
ciudadano « Creatividad e innovacion

« Transparencia

= Compromisc con la
organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica | Seis (6) meses de expenencia

profesional en disciplina académica | relacionada o laboral.

del nucleo basico del conocimiento

en: Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines; Ingenieria Civil

y Afines.
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ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) anos de | Diecioche (18) meses de expenencia
educacion superior en disciplina | relacionada o laboral.

academica del nucleo basico del
conocimiente en:  Ingenieria de
Sistermas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA
PROPIEDAD - Subdireccion de Sistemas de Informacién de Tierras
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas requeridas en la Subdireccién, con el fin
de contribuir al desarrollo y cumplimiento de |las metas v objetivos de la
dependencia, de acuerdo a las instrucciones del superior inmediato y los
procedimientos establecidos. =

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Alender a los usuarios externos e intermos sobre informacion de la
Subdireccion, teniendo en cuenta los lineamientos v parametros sefalados
por el superior inmediato.

4. Proyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los
usuarios internos y externos, atendiendo los lineamientos, términos vy
parametros sefalados por el superior jerarquico inmediata.

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

8. Elaborar los formatos, comunicados u oficios remisorios del drea.
atendiendo las instrucciones del superior jerarquico.

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

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

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

10.Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestidn
adoptado por la entidad, con el fin de garantizar |la prestacion de los
sefvicios, con base en |os 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 BASICOS O ESENCIALES
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| profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento
en: Ingenieria Industrial y Afines;

» Constitucion Politica
» Plan Macional de Desarrallo
* Redaccién y produccion de documentos
s Servicio al cliente y atencidn a ciudadanos
» Gestion Documental
» Sistemas de informacion geografica
« Cartografia
» Ofimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
« Orientacidn a resultados * Experticia técnica
= Orientacion al usuario y al » Trabajo en equipo
ciudadano » Creatividad e innovacion
= T[ransparencia
« Compromiso con la
organizacian
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica | Seis (B) meses de experiencia

relacionada o laboral.

Administracién; Economia;

Ingenieria de Sistemas, Telematica

y Afines. |
ALTERNATIVA

Aprobacidn de dos (2} afos de
educacion superior en disciplina
académica del nilcleo basico del
conocimiento en. Ingenieria
Industrial y Afines; Administracian:
Economia; Ingenieria de Sistemas,

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Telematica y Afines
Il. AREA

FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS
Despacho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al despacho en la ejecucion de los planes, programas y proyectos de
formalizacion de tierras ylo procesos agrarios en los que participe la
dependencia, siguiendo las instrucciones del superior jerarguico inmediato y
los lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion y ejecucidn de los procesos agrarios y
programas de formalizacion de |a tierra en los que participe la dependencia,
siguiendo los fineamientos del superior jerarguico inmediato
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2. Apoyar en la gestion de la informacion, las solicitudes, el envio, la
clasificacion, actualizacién y conservacidn de recursos propios de la
dependencia, de acuerdo a los proceses y procedimiantos establecidos por
la Agencia.

3. Participar en la identificacion de las necesidades en torno a proyectos para
la formalizacién de la tierra que permitan beneficiar potenciales grupos
poblacicnales, cumpliendo con la misién y objetivos institucionales de la
Agencia.

4. Apoyar la realizacion de los procesos contractuales de tercerizacion de la
labor de acompafiamiento y caracterizacion juridica de los predios
levantados en el contexto de |la actualizacidén catastral multipropésito, de
acuerdo a la normatividad vigente y |os lineamientos del superior jerarquico.

5 Asistir técnica, administrativa u operativamente, de acuerdo con
instrucciones recibidas, con el objetivo, de que haya un buen desarrollo de
las actividades de la dependencia, bajo criterios y estandares de calidad
establecidos por la Agencia.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones del superior jerarguico, con el fin de conocer
el avance de cumplimiento de las funciones a cargo.

7. Consolidar y enviar los insumos & informacion de los predios rurales a la
Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, atendiendo
a lo establecido por su superior jerarquico.

8. Organizar el archivo de la dependencia, para asegurar la correcta
conservacion de los documentos de la dependencia, bajo criterios y
estandares de calidad establecidos por la Agencia.

4 Suministrar informacion a los usuarios en procesos agrarios, para asegurar
la transparencia de la informacion, siguiendo las instrucciones del superior
jerarquico inmediato y dentro de los términos legales establecidos.

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

11.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes

con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucidn FPolitica de Colombia

« Plan Macional de Desarrollo

« Redaccion y produccién de documentos

« Servicio al cliente y atencién al ciudadano

« Gestion documental.

+ Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

« Orientacién a resultados « Experticia técnica
« Orientacion al usuario y al « Trabajo en equipo

ciudadano « Creatividad e innovacion

« Transparencia

.
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« Compromisc con la

organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  de  formacion  técnica | Seis  (6) meses de experiencia
profesional en disciplina académica | relacionada o laboral.
del nicleo basico del conocimiento
en: Agronomia; Eceonomia;
Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines:
Ingenieria Civil y Afines: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y  Afines:
Ingenieria  Industrial y  Afines;
Economia; Administracion |

ALTERNATIVA
Aprobacidn de dos (2) afos de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en disciplina | relacionada o laboral,
academica del nicleo basico del
conocimiento  en:  Agronomia;
Economia; Ingenieria  Agricola,
Forestal vy Afines: Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines:
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial vy |
Afines; Economia; Administracion.
Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS

Subdireccién de Seguridad Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Subdireccion en los tramites, solicitudes y demas actividades de
gestion relacionadas con los procesos agraros, de acuerdo con la
| narmatividad vigente y los precedimientos establecidos por la Agencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacidn y la ejecucion del proceso asignado a la
Subdireccion, fortaleciendo el cumplimientc de los objetivos de la
dependencia, segun los lineamientos del superior jerarguico inmediato.

2. Actualizar las bases de datos y otros sistemas de informacion que tenga a

cargo la Subdireccion, a fin de contar con informacién precisa, siguiendo los
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|

procedimientas establecidos en la materia,

3. Tramitar las solicitudes que lleguen a la Subdireccion relacionadas con los
procesos agrarios, para ser resueitas en los términos establecidos, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la Agencia.

4. Verificar la informacién y documentacion relacionada con la caracterizacion
territorial que ingresa a la Subdireccion, a fin de que se elaboren y ejecuten |
los planes de ordenamiento social de la propiedad rural, bajo criterics y
estandares de calidad establecidos por la Agencia.

5. Atender los requerimientos de usuarios externos e internos sobre
informacion de la Subdireccién, teniendo en cuenta los lineamientos y
parametros sefialados por el superior inmediato.

& Realizar el levantamiento de informacion predial rural en el marco de la
actualizacién catastral multipropésito, con el fin de obtener informacion fiable
para la toma de decisiones, de acuerdo a los lineamientos establecidos para 5
la gestion documental de la Agencia.

7. Realizar la identificacién de los predios rurales con situaciones irmegulares,
para conformar expedientes digitales, de manera que permita iniciar sobre
gllos los procedimientos judiciales o administrativos necesarios para
resolverlas, en el marco de los planes de ordenamiento social de la
propiedad impulsados por la Agencia.

8. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo a los lineamientos del superior jerdrquico inmediato; con el fin de
evidenciar el avance del cumplimiento de las funciones a cargo

9. Organizar el archivo al interior de la Subdireccion, bajo los criterios y
lineamientos de calidad establecidos, garantizando el cuidado y acceso a la
infarmacién de la dependencia,

10. Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa, para facilitar
el desarrollo vy ejecucion de las actividades de la subdireccion, siguiendo los
lineamientos del superior jerarquico.

11.Realizar la remision de expedientes, comunicaciones e informacion
solicitadas al 4rea encargada y/o al Ente externo correspondiente, siguiendo
ins procedimientos de gestidén de archivo y control de registros.

12, Suministrar informacion general a los usuarios internos y externos de la
gestion de formalizacién y la ejecucion de los procesos agraros, de
conformidad las politicas y lineamientos de la Agencia,

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

14.Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio v |a naturaleza del emplea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion politica de Colombia

« Plan Macional de Desarrolio

=« Redaccion y produccion de documentos

= Servicio al cliente y atencion al ciudadano
» (Gestion documental.
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= Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacién a resultados
Orientacidn al usuario y al
ciudadano

= Transparencia
Compromiso con la organizacian

» Experticia técnica
Trabajo en equipo
+ Creatividad e innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional

en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Ingenieria
Civil y Afines; Agronemia: Economia:
Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines:
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines; Ingenieria de
Sisternas, Telematica y Afines.

Seis (B) meses de experiencia
relacionada o laboral

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de
educacién  superior en disciplina
academica del ndcleo basico del

conocimiento en: Ingenieria Civil y

Afines; Agronomia; Economia;
Administracion; Ingenieria
Administrativa vy  Afines, Ingenieria

Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,

Forestal ¥ Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines:
Ingenieria Agrondomica, Pecuaria vy

Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Derecho y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Dieciocho (18) meses de experiencia |
relacionada o labaoral,

Subdireccion de Procesos A

Il AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS
grarios y Gestién Juridica

Ill. PROPOSITO

PRINCIPAL

Asistir la gestion de los procesos agrarios y levantamiento de informacion
predial que le sean requeridos, con el fin de dar clarificacién de la propiedad,
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"bajo los procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad

vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la gestién de los procesos agrarios de clanficacion de la
propiedad, bajo los lineamientos del superior jerarquico y la narmatividad
vigente.

3. Realizar el levantamiento de informacién predial rural de las solicitudes
recibidas y asignadas, con el fin de obtener informacion fiable y resolver los
requerimientas, bajo los procedimientos aprobados por la Agencia y el
marco legal vigente.

4. Consolidar informacién solicitada para dar apoyo a las demandas de los |
procesos agrarios que se requieran decidir en primera instancia, bajo los
requerimientos del superior jerarguico y la normatividad vigente.

5. Actualizar las bases de datos del sistema de informacién, con el fin de
renovar los procesos agrarios y la caracterizacion juridica de los predios,
entre otros, de manera oportuna y acorde a los procedimientos establecidos
por la Agencia.

6. Elaborary presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con el
fin de evidenciar el cumplimiento de las funciones a cargo, de acuerdo a los
lineamientos del superior jerarquico.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucidn politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrolio

« Redaccion y produccién de documentos

« Servicio al cliente y atencion al ciudadanc

« Gestion documental.

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

« Orientacion a resultados « Experticia tecnica

« Orientacion al usuario y al « Trabajo en equipo
cludadano = Creatividad & innovacion
Transparencia
Compromiso con la organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titule de formacion técnica profesional | Seis (6) meses de experiencia
en disciplina académica del nucleo | relacionada o laboral,
basico del conocimiento en: Ingenieria
Civil y Afines, Agronomia: Economia:
Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal vy  Afines: Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines:
Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Derecho y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en disciplina | relacionada o laboral.
académica del nlcleo basico del
conocimiente en: Ingenieria Civil y
Afines, Agronomia; Economia;
Administracién; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal ¥ Afines: Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines:
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria vy
Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y
Afines; Derecho y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines,

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION JURIDICA DE TIERRAS
Subdireccidn de Procesos Agrarios y Gestién Juridica
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia administrativa a la Subdireccién, en el desarrollo ¥ ejecucion
de los procesos agrarios v la gestion juridica, garantizanda el cumplimiento de
los objetivos y metas institucionales, de acuerdo a las directrices dal superior
inmediato y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Actualizar el archivo de los procesos agrarios y la gestion juridica de la
subdireccion, bajo los procedimientos de la Agencia ¥ acorde a la
normatividad vigente en Gestion Documental,

2. Informar a los usuarios internos y externos para la radicacion de solicitudes
y el debido proceso, de conformidad las politicas ¥ lineamientos de la
Agencia

3. Organizar y enviar las peticiones y requerimientos solicitados a |a
subdireccién y/o al area encargada, siguiendo los procedimientos aprobados
por la Agencia y control de registros. _ i
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4. Apoyar técnica y administrativamente la dependencia, siguiendo los
lineamientos del superior jerarquico, con el fin de fortalecer el desarrollo de
las funciones de la subdireccion

5 Efectuar &l envid de comunicados oficiales a los interesados internos y fo
externos de los procesos agrarios y gestion juridica, de manera oportuna y
de acuerdo con las politicas institucionales.

6 Elaborar y presentar informes de gestion, conforme a los cronogramas
establecidos y la normatividad vigente, con el objetive de comunicar &l
desempefio del area y el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Constitucion politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrolic

« Redaccion y produccion de documentos

« Servicio al cliente y atencion al ciudadano

« Gestion documental.

« Ofimatica .

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

« Orientacicn a resuliados « Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al « Trabajo en equipo
ciudadano « Creatividad e innovacion

« Transparencia

« Compromisc con la organizacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional | Seis (68) meses de expenencia

en disciplina académica del nucleo | relacionada o laboral.

basico del conocimiento en: Ingenieria

Ciwvil W Afines; Economia;

Administracion; Ingenieria

Administrativa y Afines, Ingenieria

industrial y Afines, Derecho y Afines,

Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) anos de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en disciplina | relacionada o laboral.

académica del nuiclec basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil vy
Afines: Economia, Administracion.
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Ingenieria Administrativa y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

i Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Despacho

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al despacho técnica y administrativamente en la gjecucion de planes,
programas y proyectos transversales en los que participe la dependencia, para
el cumplimiento de las metas institucionales, atendiendo las instrucciones del

superior jerarguico inmediato y los lineamientos establecidos por la Agencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion v ejecucién de los procesos transversales en
los que haga parte la dependencia, para & normal funcionamiento del
despacho, de conformidad con los lineamientos establecidos por el superior
jerarquico inmediato.

2. Participar en la identificacién de las necesidades en torno al acceso,
administracion, distribucién y aprovechamiento de tierras rurales, para |a
estructuracion de proyectos que permitan beneficiar familias campesinas.
cumpliendo con la misién y objetivos institucionales de la Agencia

3. Apoyar la gestion de la informacion, clasificacion, actualizacian ¥
conservacion relacionada con los recursos propios de la dependencia, para
el normal funcionamiento del despacho, de acuerdo a los procesos y
procedimientos establecidos por la Agencia.

4. Asistir técnica, administrativa u operativamente, de acuerde con
instrucciones recibidas, con el fin de garantizar un buen desarrollo de las
actividades de la dependencia, conforme a los criterios y estandares de
calidad establecidos por la Agencia.

5. Organizar el archivoe de Ia dependencia, asegurando la correcta
consenvacion de los documentos del despacho, en concordancia con los
criterios y estandares de calidad establecidas por la Agencia.

6. Informar los usuarios que lo soliciten, en temas relacionados al acceso,
administracién distribucién y aprovechamiento de tierras, aseqgurando la
transparencia de la informacion, conforme a las instrucciones del superior
jerarquico inmediato y los lineamientos establecidos por la entidad,

7. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instruccicnes y solicitudes del superior jerarquico, con el fin
de determinar y evaluar las acciones desempefadas en el interior de Ia
dependencia.

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

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato ¥ que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el drea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= TODDS PR LN
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Constitucidn Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo

Gestion Documental
Aplicativos de Informacion
Ofimatica

& B ® ® & = @

Redaccion y produccién de documentos
Servicio al cliente y atencion al ciudadano

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

» Orientacidon a resultados

s Onentacion al usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion

= Experticia tecnica
Trabajo en equipo
« Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia;
Ingenieria Agricola Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Ingenieria Agrondmica,

Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines:
Economia, Administracion; Ingenieria
_de Sistemas, Telematica y Afines

Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y |

Seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral

ALTERNATIVA

educacion  superior en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Agronomia; Ingenieria
Agricola Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos vy  Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuana y
Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria  Industrial y  Afines;
Economia, Administracion; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Aprobacion de dos (2) afos de|

Dieciocho {18) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccién de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL
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Prestar apoyo téenico administrative en los procesos llevados a cabo por la
dependencia, asi como en la elaboracion de |os estudios técnicos requeridos,
con el fin de garantizar el acceso de tierras rurales, de acuerdo con la
normatividad vigente v los procedimientos establecidos por la Agencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacién y la ejecucion del proceso asignado a la |
Subdireccidn, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato,
con el fin de garantizar el acceso a tierras en zonas focalizadas.

2. Clasificar las bases de datos y otros sistemas de informacion que incluya los
predios adquiridos y por adquirir, junto con los beneficiarios y los programas
que pueden aplicar, a fin de contar con informacion precisa, siguiendo los
procedimientos establecidos en la materia.

3. ldentificar los predios y tierras sujetos de adquisicion-expropiacion, para
asignarios a las comunidades étnicas y campesinas, dentro de los
programas de distribucion e inclusién que administra |a dependencia, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad
vigente.

4. Realizar los estudios técnicos correspondientes a los predios que se
encuentren en potencial adguisicion por parte de la Agencia, que garantice
el acceso y distribucion a potenciales beneficiarios, de acuerdo a la
normatividad vigente y los procaedimientos establecidos por la entidad.

5. Realizar visitas y desplazamientos a los predios que se encuentren en
potencial adquisicion por parte de la Agencia, para el estudio y medicién de
linderos, de acuerdo a los procedimientos establecidos por la entidad y la
normatividad vigente.

6. Verificar el uso de los predios que se encuentran ocupados por grupos
étnicos y campesinos para asegurar el cumplimiento de los programas y
proyectos a cargo de la dependencia, atendiendo las instruccicnes del
supericr jerarquice y los procedimientos establecidos por la Agencia.

7. Preparar y presentar los informes sobre |as actividades desarrolladas, de
acuerde a los lineamientos del superior jerarquico inmediato, con el fin de
evidenciar el desarrollo de las funciones a cargo.

8. Actualizar las bases de datos y otros sistemas de informacion que tenga a

cargo la Subdireccion, a fin de contar con informacitn precisa, siguiendo los
procedimientes establecidos en la materia.

8, Atender a los usuarios externos e internos en las solicitudes realizadas frente
a informacion relacionada econ las funciones desarrolladas por la
Subdireccion, teniendo en cuenta los lineamientos y parametros sefialados
por el superior inmediato.

10. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa para facilitar
el desarrollo y ejecucidn de las actividades del area de desempefio,
siguiendo Ios lineamientos dados por el superior jerarquico.

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

12.Organizar el archivo generado al interior de la Subdireccion, bajo los criterios
y lineamientos de calidad establecidos por Ia Agencia y las disposiciones
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vigentes en gestion documental
13 Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestion
adoptado por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los
servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes.
14.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefo y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica de Colombia
« Plan Nacional de Desarmollo
« Redaccitn y produccidn de documentos
« Servicio al cliente y atencidn al ciudadano
» (Gestidn Documental
« Aplicativos de Informacion
« Sistemas de informacién geografica
« Cartografia
» Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
» Orientacion a resultados « Experticia tecnica
» Orientacion al usuario y al « Trabajo en equipo
ciudadano = Creatividad e innovacion

» Transparencia
Compromiso con la organizacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional | Seis  (8) meses de experiencia
en disciplina académica del nucleo | relacionada o laboral.

basico del conocimiento en; Ingenieria
Civil y Afines; Agronomia; Economia;
Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria .
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y  Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos vy  Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuarna vy
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitana y
Afines;  Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

|
ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afos de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacién  superior en  disciplina | refacionada o laboral.

académica del nlcleoc basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y
Afines; Agronomia; Economia,
Administracion; Ingenieria

e
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Administrativa y Afines, Ingenieria
Industnial y Afines;. Ingenieria Agricola,
Forestal W Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria v
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines, Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccién de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestién
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el desarrollo de los procesos administrativos relacionadas cen el
acceso a tierras; con el objetivo de finalizar v dar respuesta a los
requerimientos generados, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos por la Agencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir en la organizacién y ejecucién del proceso asignado a la
Subdireccion, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos de Ia
dependencia, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato,

2. Revisar y aclualizar los expedientes de los predios, terrenos y posibles
beneficiarios a fin de dar tramite a los procesos administratives de
competencia de la dependencia, bajo criterios y estandares de calidad
fijados por la entidad.

3. Elaborar los informes de antecedentes de los procesos administrativos en
curso relacionados con el acceso a tierras que a la fecha de entrada en
operacion de la Agencia Nacional de Tierras se encuentren en tramite v no
hayan sido resueltos por el Instituto Colombiana de Desarrollo Rural, para &l
analisis del caso y las vias de resolucion técnicas v juridicas, atendiendo las
instrucciones del superior jerarquico inmediato.

4. Participar en el desarrollo de los procedimientos y actuaciones
administrativas relacionadas con acceso a tierras, que a la fecha de entrada
en operacion de la Agencia Nacional de Tierras se encuentren en desarrolle
¥ no hayan sido resueltos por el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural,
atendiendo |as instrucciones del superior jerarquico y las necesidades
institucionales.

5. Revisar |a jurisprudencia y la normatividad vigente en materia de clarificacion
de propietarios y dotacion de tierras, para el uso de la misma en la resolucion
de los procesos administrativos, de acuerde a las necesidades
institucionales.

8. Realizar visitas y desplazamientos a los predios que se encuentren en
potencial adquisicion por parte de la Agencia y que puedan utilizarse para el
desarrollo de los programas y proyectos a cargo de la dependencia, para su
estudio y medicion de linderos, de acuerdo a los procedimientos
establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
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acuerdo a los lineamientos del superior jerarquico inmediato, con el fin de
evidenciar el cumplimiento de las funciones adelantadas por la dependencia.
8. Gestionar & implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestion
adoptado por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los
servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes.
9. Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempeno y la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucion Politica de Colombia
« Plan Nacional de Desarmollo
« Redaccion y produccion de documentos
s Seryicio al cliente y atencién al ciudadanao
« Gestion Documental
« Aplicativos de Informacian
« Sistemas de informacion geografica
« Cartografia
« Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL
« QOrientacion a resultados « Experticia técnica
» Orientacion al usuario y al = Trabajo en equipo
ciudadanoc « Creatividad e innovacién

« Transparencia
« Compromise con la organizacion _
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional | Seis  (B) meses de experienca
en disciplina académica del nlcleo | relacionada o laboral.

basico del conocimiente en: Ingenieria
Civil y Afines; Agronomia; Economia;
Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y  Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afos de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion  superior  en  disciplina | relacionada o laboral.
académica del nlcleo basico del
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conocimiento en: Ingenieria Civil vy
Afines; Agronomia; Economia;
Administracion; Ingenieria
Administrativa y  Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y  Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y

 Afines, Derecho y Afines,

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccién de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades administrativas y de apoyo requeridas en la
Subdireccidn, garantizande el normal funcisnamiento y &l cumplimiento de
metas institucicnales, en concordancia con los procedimientos y lineamientos
| establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.2

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

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

Orientar a los usuarios externos e internos sobre informacion de la
Subdireccion, teniendo en cuenta los lineamientos y parametros senalados
por el superior inmediato v los procedimientos establecidos por la entidad,
Organizar los expedientes de los procesos administrativos relacionados con
el acceso a tierras en el archivo interno de la dependencia, segin los
procedimientos y parametros vigentes de gestién documental.

Proyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los
usuarics internos y externos a la dependencia, teniendo en cuenta los
lineamientos v parametros sefalados por el superior jerarquico inmediato
Elaborar los informes que le sean requeridos con el fin de evidenciar el
cumplimiento de las funciones desarrolladas en la dependencia, de acuerdo
a los lineamientos del superior jerarquico inmediato,

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

Revisar |a informacién y documentacitn que ingresa a la Subdireccién, a fin
de que se ejecuten los procesos de manera efectiva, bajo criterios W
estandares de calidad establecidos por la entidad.

Organizar el archivo generado al interior de la Subdireccién, bajo los criterios
y lineamientos de calidad establecidos por la Agencia y los parametros
vigentes en lo relacionado a gestién documental,
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10, Gestionar & implemantar el modelo de Sistema Integrado de Gestion |
adoptado por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los
servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes.

11.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el drea de desempeiio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Caonstitucién Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrollo

+ Redaccion y produccion de documentos

+ Semvicio al cliente y atencidn a ciudadanos

+ Gestion Documental

« Aplicativos de Informacion

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

« Orientacion a resultados = Experticia técnica
Orientacion al usuario y al « Trabajo en equipo ,
ciudadano « Creatividad e innovacian

« Transparencia
« Compromiso con la organizacicn
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional | Seis (6) meses de experiencia
en disciplina académica del nicleo | relacionada o laboral,
basico del conocimiento en: Ingenieria
Civil y Afines, Agronomla; Economia;
Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y  Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Ingenieria Ambiental Sanitana y
Afines; Derecho y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en disciplina | relacionada o laboral

académica del nacleoc basico del
conocimiento en; Ingenieria Civil vy
Afines; Agronomia; Economia;
Administracion; Ingenieria
Administrativa vy Afines, Ingenieria
Industnial y Afines; Ingenieria Agricola, |
| Forestal W Afines, Ingenieria |
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| Agroindustrial, Alimentos y Afines.

Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines. |

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccidn de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con el otorgamiento de
subsidio de reforma agraria, a través de la verificacion ¥ consolidacion de
informacion necesaria para la ejecucion del proceso, de conformidad con los
lineamientos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la recepecién y consolidacion de |as postulaciones de subsidio de
reforma agraria allegadas a la entidad, garantizando la organizacion
documental del proceso, de acuerdo a los procedimientos de gestion
documental y los lineamientas del superior inmediato

2. Venficar el cumplimiento de los requisitos minimos de inscripcion de los
postulados, a través de la inspeccién de los documentos aportados por los
mismos, de conformidad con las especificaciones establecidas,

3. Apoyar las visitas de inspeccion de los predios, con el fin de verificar la
informacion aportada por el postulante, siguiendo los procedimientos
establecidos y los lineamientos del superior inmediato.

4. Apoyar la elaboracion del informe de viabilidad de los predios verificados,
aportando informacion recolectada, de acuerdo a los hallazgos encontrados
y las directrices del superior inmediato.

9. Apoyar el levantamiento topografico de los predios postulados para el
otargamiento del subsidio de reforma agraria, siguiendo los procedimientos
establecidos y las instrucciones sefaladas.

15.Apoyar el seguimiento a los predios que han sido beneficiados a través de
subsidio de reforma agraria, verificande el cumplimiento de las condiciones
y acuerdos pactados.

€. Brindar atencion a los usuarios externos e internos sobre informacion del
proceso, teniendo en cuenta los lineamientos y pardmetros sefalados por
el superior inmediato y los procedimientos establecidas por la entidad.

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

8, Las demnas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desempefio y la naturaleza del empleo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

* Redaccitn y produccion de documentos

* Sarvicio al cliente y atencian a ciudadanos
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« Gestion Documental
« Aplicativos de Infermacion
« Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
« Orientacién a resultados = Experticia técnica
« Orientacion al usuano y al « Trabajo en equipo
ciudadano « Creatividad e innovacién
« Transparencia

Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional
en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria
| Civil y Afines; Agronomia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines: Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines.

Seis (B) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior en disciplina
académica del noGcleo basico del
conocimienta en:  Ingenieria Civil y
Afines; Agronomia; Ingenieria Agricola,

Forestal ¥ Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y

Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines,

Dieciocho (18) meses de expenencia
relacionada o laboral.

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ACCESO A TIERRAS
Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

| Agencia.

Asistir a |la Subdireccidn en la identificacion y anabsis de los terrenos
administrados por la entidad, asi como en la elaboracién de los estudios
técnicos requeridos, con el fin de determinar su aprovechamiento y usos, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por |a

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion y la

Subdireceién, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato,
con el fin de garantizar el cumplimiento de las funciones a cargo de |a

ejecucion del proceso asignado a la

e
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dependencia.

2. Realizar los estudios técnicos correspondientes a los predios administrados
por la Subdireccién, que determinen la disponibilidad de uso y explotacion
de los mismos, de acuerdo a |la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Agencia.

3. Recibir solicitudes y atender los requerimientos de usuarios externos e
internos a hechos a la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos y
parametros sefialados por el superior inmediato.

4. Realizar los levantamientos topograficos y de planos, con el objetivo de
asistir al analisis de los usos que se tienen de las tierras, de acuerdo a los
lineamientos del superior jerdrquico

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo a los lineamientos del superior jerarguico inmediato, con el fin de
evidenciar el desarrollo de las funciones a cargo.

6. Verificar la informacién y documentacion que ingresa a la Subdireccion, a fin
de gue se ejecuten efectivamente los procesos de la dependencia bajo
criterios y estandares de calidad establecidos par la Agencia.

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

B. Apoyar en la gestion de la informacion, las solicitudes, el envio, la
clasificacion, actualizacion y  conservacion de recursos propios de la
Subdireccion, atendiendo a los parametros de las politicas de gestién
documental de la Agencia y la normatividad vigente,

8. Organizar el archive, asegurando la correcta conservacion de los
documentos de la dependencia, baje criterios y estandares de calidad
establecidos por la Agencia.

10, Gestionar e implementar el modelo de Sistema integrado de Gestitn
adoptado por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los
Servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentas,

11.Las demas gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo
con el area de desemperio y la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucién Politica de Colombia

= Plan Nacional de Desarrollo

» Redaccion y produccién de documentos

= Servicio al cliente y atencion al ciudadano

= Gestion Documental

« Aplicativos de Informacién

* Sistemas de informacion geografica

» Cartografia

» Levantamientos topogréficos

* Analisis de planos

o Ofimdtica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

\y X ;
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COMUNES POR NIVEL
Onentacion a resultados + Experticia tecnica
Orientacion al usuario y al « Trabajo en equipo
ciudadano « Creatividad e innovacion

« Transparencia
'« Compromiso con la organizacion |

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional | Seis  (8) meses de experiencia
en disciplina académica del nicleo | relacionada o laboral.

basico del conocimiento en: Ingenieria
Civil y Afines; Agronomia, Economia;
Adrministracion:; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
industrial y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal ¥ Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines:
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) anos de | Dieciocho {18) meses de

educacion superior en  disciplina | experiencia relacionada o laboral.
académica del nlcleo basico del
conccimiento en:  Ingenieria Civil y
Afines, Agronomia; Economia;
Administracion; Ingenieria
Administrativa vy Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingeniaria Agricola,
Forestal y  Afines; ingenieria
Agroindustrial, Almentos y Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuana Y
Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines.

|
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ASUNTOS ETNICOS
Despacho

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al despacho en la ejecucién de los planes, programas y proyeclos en
los que participa la dependencia, contribuyendo al cumplimiento de las metas
institucionales de acuerdo a los lineamientos del superior inmediato y las
disposiciones establecidas por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Participar en la organizacién y gjecucion de los procesos transversales en
los que participa la dependencia, para el normal funcionamiento del
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despacho, atendiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato.
Apoyar en la gestion de la informacion, las solicitudes, el envio, la
clasificacion, actualizacién y conservacion de los recursos propios de la
dependencia, para el normal funcionamiento del despacho, de acuerdo a
los procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

Farticipar en la identificacién de las necesidades en torno al acceso,
administracion, distribucién y aprovechamiento de tierras rurales, para la
estructuracion de proyectos que permita beneficiar grupos poblacionales
etnicos, cumpliendo con la misian y objetivos institucionales de |a Agencia,
Asistir tecnica, administrativa U operativamente, de acuerdo con
instrucciones recibidas, garantizando el buen desarrollo de las actividades
de la dependencia, bajo criterios y estandares de calidad establecidos por
la Agencia.

Freparar y presentar los informes de gestion sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones del SUperior jerarquico, con
el fin de evidenciar el cumplimiento de las funcicnes a cargo de la
dependencia,

Organizar el archiva de la dependencia, para asegurar la correcta
conservacion de los documentos de la dependencia, bajo criterios y
estandares de calidad establecidos por la Agencia.

Suministrar informacion  a los usuarios que lo soliciten, en los temas
relacionados a la dependencia, para asegurar |a transparencia de la
informacian, siguiendo las instrucciones del superior jerarquico inmediato.
Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestion
adoptado por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los
servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentes.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato ¥ que estén acordes
con |a naturaleza del cargo y el drea de desemperio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccién y produccién de documentos
servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestion Documental

Aplicativos de Informacian

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacion a resultados » Experticia técnica
Orientacian al usuario y al * Trabajo en equipo
ciudadano » Creatividad e innovacitn
Transparencia
Compromiso con la

_ organizacién l

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional | Seis  (6) meses de experencia
en disciplina académica del nicleo | relacicnada o laboral.

basico dal conocimiento an;
Agronomia;  Ingenieria  Agricola,
Farestal vy  Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines:
Ingenieria Agronamica, Pecuaria vy
Afines: Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Administracion; Sociologia,
Trabajo Sccial y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) afos de | Dieciocho (18) meses de expenencia
educacion superior en disciplina | relacicnada o laboral.

académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Agronomia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria  Agronomica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Administracion; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ASUNTOS ETNICOS
Subdireccion de Asuntos Etnicos
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir a la Subdireccion en la elaboracion de los estudios tecnicos que
permitan la constitucion de zonas para los grupos étnicos, con informacion

6ptima y de acuerda con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la organizacion y la ejecucion del proceso asignado a la
Subdireccion para su efective cumplimiento, siguiendo los lineamientos del
superior jerarquico inmediato,

2 Apoyar la recoleccion, solicitud, recepcion y andlisis de requisitos técnicos
de la informacidn urbanistica, predial y cartografica de la Subdireccion,
asegurando que ésta sea de optima calidad y segun o establecido por el jefe

. inmediato.

1. Asistir los diferentes procedimientos de la dependencia, con el proposito de
cumplir con los objetivos misionales de la misma, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

4 Realizar las visitas necesarias a los territorios, obteniendo informacién gque |
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permita asegurar una correcta gestién de los mismos, de acuerdo a la
normatividad vigente, v los lineamientos propios del sectar.

5. Preparary presentar informes sobre las actividades desarrolladas dentro de

' ia dependencia, de acuerdo con las instrucciones recibidas por el superior
jerarquico y conforme a los pardmetros establecidos por la entidad.

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

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaileza del cargo y el drea de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucién Politica de Colombia

« Plan Nacional de Desarrollo

» Redaccidn y produccion de documentos

» Servicio al cliente y atencion al ciudadano

* (Gestion Documental

« Aplicativos de Informacion

» Sistemas de informacién geografica

« Cartografia

* Levantamientos topograficos

» AUTOCAD.

»  Ofimatica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

« Orientacion a resultados = Experticia tecnica

* Orientacion al usuario y al = Trabajo en equipo
ciudadano = Creatividad e innovacion

* Transparencia

» Compromiso con la erganizacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional | Seis (6) meses de expenencia |

en disciplina académica del nudclec | relacionada o laboral,

basico del conocimiento en: Ingenieria

Civil y Afines;, Agronomia; Economia:

Administracidn; Ingenieria

Administrativa v Afines; Ingenieria

Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,

Forestal y  Afines;  Ingenieria

Agroindustrial, Alimentos y Afines;

Ingenierla Agronomica, Pecuaria vy

Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y

Afines; Derecho y Afines.

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

académica del nilcleo basico del
conocimiento en: Ingenieria Civil y
Afines; Agronomia, Economia,
Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y  Afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ASUNTOS ETNICOS
Subdireccién de Asuntos Etnicos

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la subdireccién en el cumplimiento de los procesos administrativos y
de apoyo, con el fin de favorecer al buen desempenc de la dependencia,
conforme a las instrucciones del jefe inmediato y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

. Gestionar e implementar el modele de Sistema Integrado de Gestidn

Asistir técnica, administrativa u operativamente, atendiendo a instrucciones |
recibidas por el superior inmediato; permitiendo el buen desarrollo de las
actividades de la Subdireccion.

Prestar servicios técnicos de apoyo a las actividades desarrolladas en la
dependencia, segOn las disposiciones establecidas por el superior
jerarquica; con el fin de obtener un correcto desempeno en las actividades.
Organizar el archivo de la dependencia, asegurandc la correcta
conservacion de los documentos de la Subdireccion, de acuerdo a las |
politicas de gestidn documental de la Agencia.

Atender e informar al cliente interno v externo en los procedimientos de su

competencia, brindando informacidn veraz y oportuna, de acuerdo a los
paramelios establecidos por la entidad.

Proyectar los registros de los recursos de dtiles y de papeleria existente en
la dependencia, tramitando oportunamente las solicitudes de nuevos
insumos, conforme al Plan de Suministros de |a entidad.

Preparar y presentar los informes scbre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas, con el fin de evidenciar el

cumplimiento de las funciones a cargo dentro de la dependencia.

adoptado por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los
servicios, con base en los procesos y procedimientos vigentas.

Las dernas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio,

_
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica de Colombia
= Plan Nacional de Desarrollo
= Redaccion y produceion de documentas
* Servicio al cliente y atencion al ciudadanao
+ Gesfion Documental
+ Aplicativos de Informacién
o  (Ofimatica.
= VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
« Orientacion a resultados » Experticia técnica
= Orientacion al usuario y al + Trabajo en equipo
ciudadano = Crealividad e innovacitn

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional | Seis (6) meses de experiencia
en disciplina académica del nicleo | relacionada o laboral,

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

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afos de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion  superior en disciplina | relacionada o laboral,

academica del nlcleo basico del
conocimiento en: Economia;
Administracion; Ingenieria |
Administrativa vy Afines; Ingenieria
Industrial y Afines,

Il. AREA FUNCIONAL
UNIDADES DE GESTION TERRITORIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

 Asistir el desarrollo de las actividades llevadas a cabo por las Unidades de
Gestion Territorial, definidas dentro del procedimiento administrative de
ordenamiento social de la propiedad, contribuyendo al cumplimiento de los
objetivas y metas institucionales, de acuerde a los procedimientos vy
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L 5

Realizar el levantamiento de la informacion predial rural para la
caracterizacion de los predios intervenidos, siguiendo los protocolos y
lineamientos determinados por el superior inmediato.

N T-.-,I

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

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

| 4. Realizar el mapeo de los territorios y grupos poblacionales para su inclusion
en los programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la entidad y la normatividad vigente,

5. Organizar y consolidar la informacion necesaria para la formalizacion de los
procesos agrarios, conforme a las directrices del superior inmediato y los
parametros dictados por la Agencia.

6. Revisar las solicitudes de tifulacion, verificando que cumplan con los
requisitos para la adjudicacion, de acuerdo a la normatividad vigente y las
politicas institucionales y sectoriales.

7. Efectuar el levantamiento de planos, representando graficamente los predios
susceptibles a titulacion, de conformidad con las solicitudes de estudio
remitidas a la entidad y las disposiciones del supernor jerarquico,

8. Asistir la emision de cerlificaciones de existencia de territorios legalmente
titulados o en proceso de titulacién, conferme a los lineamientos del superior
inmediato y la normatividad vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion paolitica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccion y produccién de documentos
Servicio al cliente y atencidn al ciudadano
Gestion documental.

Herramientas estadisticas y de oficina
Elaboracion y manejo de bases de dalos
Cartografia

Sistemas de informacién geografica
Ofimatica

4 8 @ & ® B 8 ® &

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

» Orientacion a resultados « Experticia técnica

« Orientacion al usuario y al « Trabajo en equipo
ciudadano « Creatividad & innovacion
Transparencia
Compromiso con la
organizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional | Seis  (8) meses de experiencia
en disciplina académica del ndcleo | relacionada o laboral,

basico del conocimiento en: Ingenieria
Civil y Afines,

ALTERNATIVA

| Afines,

Aprobacion de dos (2] afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en disciplina | relacionada o laboral.

académica del nuclec basico del

conocimiento en: Ingenieria Civil y

Il. AREA FUNCIONAL
UNIDADES DE GESTION TERRITORIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en el desarrollo de procescs y procedimientos
relacionados con los propésitos y objetivos de la Agencia, aplicando las
metodologias requeridas, en concordancia con las normas y lineamientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar informacién sistematizada correspondiente a la gestion de los
proyectos a cargo de la dependencia conforme a los lineamientos
establecidos por la entidad

2. Organizar y actualizar las bases de datos, estadisticas y demas informacién
relacionada con los procedimientos administrativos de ordenamiento social
de |la propiedad, en conformidad con las directrices sefialadas por la
Agencia,

3. Consolidar la informacion requerida para la elaboracion de los estudios y
documentos indispensables para el desarrollo de los planes, programas o
proyectos a cargo de la Unidad de Gestion Territorial, atendiendo los
lineamientos y términos sefalados.

4. Apoyar logisticamente en |a ejecucion de los planes, programas o proyectos
a cargo de la Unidad de Gestion Territorial, segln los parametros indicados
par la Agencia.

5. Revisary controlar los documentos relacionados con los procesos en tramite
¥ suministrar la informacidon en calidad de préstamo, conforme a los
procedimientos establecidos.

6. Realizar la clasificacion, ftramite y archivoe de la corespondencia vy
documentos de la Unidad, conforme a los parametros establecidos en la
norma nacional de archivo y demas disposiciones de la Agencia.

7. Organizar la documentacion & informacion de la unidad, atendiendo a los
lineamientos definidos por la entidad, con el fin de garantizar su
CONSEervacion y acceso.

B. Suministrar la informacion que sea solicitada por los usuarios internos vy
externos, de conformidad con los procedimientos establecidos y dentro de
los terminos previstos en la normatividad vigente.

8. Actualizar la informacién de la dependencia, para asegurar el cumplimiento
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de los objetivos misionales, conforme a los procedimientos establecidos por
la Agencia.

10. Apoyar administrativamente el desarrollo y gjecucion de las actividades de
la dependencia, con el fin de fortalecer el desarrollo de las funciones
misionales, siguiendo los lineamientos dados por el superior jerarquico.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion politica de Colombia

* Plan Macional de Desarrollc

« Redaccion y produccion de documentos

« Servicio al cliente y atencion al ciudadano

« Gestion documental,

= Herramientas estadisticas y de oficina

+ Elaboracion y manejo de bases de datos

« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

| » QOrientacion a resultados = Experticia técnica

« Orientacion al usuario y al = Trabajo en equipo

ciudadano » Creatividad & innovacion

« Transparencia
« Compromiso con la
organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional | Seis (8) meses de experiencia
&n disciplina academica del nucleo | relacionada o laboral.

basico del conocimiento en,
Administracion, Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial vy
Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afos de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacidn  superior en disciplina | relacionada o laboral

académica del ndicleo basico del
conocimiente  en:  Administracion;
Contaduria Pablica; Economia;

| Ingenieria  Industrial  y  Afines;

£ W
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Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Afines.
TECNICO ASISTENCIAL — GRADO 05
I. IDENTIFICACION

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL

EMPLEO L TECNICO ASISTENCIAL

CODIGO o1
' GRADO 05

NO. DE CARGOS Una (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
E;RE{:E?AI?I%L WErR | Quien ejerza la Supervisién Directa |

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE GESTION DEL ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA
PROPIEDAD

Subdireccion de Planeacion Operativa

I lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Organizar y sistematizar la documentacidn y archivo de los procesos
desarrollados por la planta temporal de la Agencia, haciendo uso de las
herramientas a su disposicién, con el fin, de permitir el acceso y conservar
efectivamente la historia documental de la entidad. atendiendo los
procedimientos de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Clasificar documentos, datos, elementos y correspondencia que lleguen a la
dependencia de la planta temporal; haciendo uso de las herramientas que le
sean asignadas, de conformidad con los lineamientos establecidos

2. Actualizar |os registros documentales y responder por la exactitud de los mismos
de |a planta temporal, de acuerdo con las directrices sefaladas. .

3. Atender las solicitudes orientacion a los usuarios internos y externos; y
suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con lo expuesto
por su superior inmediato.

4. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa enca minadas a
facilitar &l desarrollo y ejecucion de las actividades del grupo de gestion
documental y archivo, en atencién a las directrices sefaladas por el superior
inmediato,

5. Efectuar diligencias externas o en ofras dependencias cuando las necesidades
del servicio lo requieran, dentro de los tiempos establecidos.

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

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

- z‘: HUEVD PAiS
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Constitucion Politica de Colombia

s Plan Nacional de Desarrolic

« Redaccion y produccion de documentos

« Servicio al Cliente y atencion al ciudadano

s Gestidn Documental

« Clasficacion documental

« Técnicas de almacenamiento de documentos en archivos magneéticos

« Manejo de correspondencia.

+ DOiimatica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

» Orientacion a resultados » Experticia técnica

« Orientacion al usuario y al « Trabajo en equipo
ciudadano s Creatividad e innovacion
Transparencia

» Compromiso con la organizacion |
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Dieciséis (18) meses de experiencia
relacicnada o labaral

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) afos de | Doce (12) meses de experiencia
educacion basica secundaria, ' laboral

ARTICULD 2. De las Equivalencias. Las equivalencias a aplicar entre estudios y
experiencia, de los requisitos especificos y alternativas para los empleos de caracter
temporal establecidos en el Decreto 1380 del 29 de agosto de 2016y sefialados en
la presente Resolucion, seran las siguientes:

i EQUIVALENCIAS

1. Para los 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

€ NUEVOPRIS
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Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, |
siempre y cuando dicha formacién 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 formacitén adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

Tres (3) afios de experiencia profesional y wviceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional; o

Titulo prefesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargoe; o

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

La maestria es equivalente a la especializacion mas un (1) afio de
experiencia profesional o viceversa.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado,
por:

Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se |
acredite el titulo profesional: o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,

siempre y cuando dicha farmacion adicional sea afin con las funciones dal
cargo; o

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, slempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, v dos (2)
afnos de experiencia profesional

res (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al
exigido en el requisito del respectivo emplea,

El doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestria mas tres (3) afos
de experiencia profesional y viceversa o a la especializacion mas cuatro (4)
| anos de experiencia profesional y viceversa.

POR
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Para los empleos pertenecientes al nivel técnico.

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion tecnica profesional, por un
(1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la |
terminacion y la aprobacién de los estudios en |la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica
o de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y
viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afo de experiencia y viceversa,
o por seis (B) meses de experiencia relacionada y curso especifico de
minimo sesenta (§0) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se
acredite diploma de bachiller para ambos casos.

La equivalencia respecto de la formacion que imparte el Servicio Nacional
de Aprendizaje " SENA", se establecera asi

Dos (2) afios de formacién en educacion superior, o dos (2) anos de
expariencia por &l CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria
entre 1.500 y 2.000 horas.

Tres (3) afos de formacién en educacion superior o tres (3) afos de
experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria
superior a £.000 horas.

ARTICULO 3. Competencias comunes a los servidores publicos. Las
competencias comunes a los servidores publicos para los diferentes empleos a que
se refiere el presente Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
seran las siguientes:

COMPETENCIA !

DEFINICION DE LA .
COMPETENCIA | CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacian a|
resultados

« Cumple con oporunidad en |
funcidon de estandares, objetivos vy
metas establecidas por la entidad,
las funciones que le son asignadas.
Asume la responsabilidad por
sus resultados
« Compromete recursos y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos,

Realizar las funciones y
cumplir los
COMpPromisos
organizacionales con |
eficacia y calidad.

P TODCS POR UK
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= Realiza fodas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivos  propuestos que se
| presentan
* Aliende y valora las necesidades
y peticiones de los usuarios vy de los
ciudadanos en general.
Dirigir las decisiones y | « Considera las necesidades de
acciones a la | los usuarios al disefiar proyectos o
satisfaccion de  las | servicios.
necesidades e+ Da respuesta oporuna a las
Orientacién  al | intereses  de los | necesidades de los usuarios de
usl.élar:ijﬂ y al|usuanos internos v | conformidad con el servicio que
ciudadang externos, de | ofrece la entidad.
mn!urmidey;l con las |« Establece diferencias canales de
responsabilidades comunicacion con el usuario para
plblicas asignadas a la | conocer  sus  necesidades vy
entidad. propuestas y responde a las
mismas.
* Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.
« Proporciona informacién veraz, |
Hacer uso responsable ﬂbj?:twﬁ'll'ra hasaﬁia en hechos,
y claro de los recursos | b o, cAEee  d i
Siblios,.  elifinardo |nmrmar:|¢1_*|_ relacionada con sUs
cualquier respon sabnrldaqes y con el servicio a
. - cargo de |la entidad den que labora.
Transparencia ﬂlﬁﬂf;ﬂlﬂﬂﬂild&d » Demuestra im lid
indebida En su Je parcialidad en sus
utilizacién y garantizar dem;mnes. .
&l Hookse . @ |z = Elecuta sus fuqclc_:nes con base
informacién en las normas y criterios aplicables.
gubernamental » Utiliza los recursos de la entidad
‘ para el desarrollo de las labores v |a
prestacidn del servicio
» Promueve las metas de |a
organizacion y respeta las normas.
o el propio . An_tepqne las necesidades u:h=.=_ la
Compromisos | comportamiento a las | O/9801Zacion  a  sus  propias
con la | necesidades . necasidades. o
Organizacion | prioridades y metas | ® APOYa @ la organizacion en
organizacionales situaciones dificiles _
« Demuestra sentido de
pertenencia en todas  sus
| actuaciones.
N ==
f
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NIVEL DIRECTIVO

ARTICULO 4. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de
empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos que,
comeo minimo se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el presente
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Guiar y dirigir grupos y
establecer y mantenear la

» Mantiene a sus colaboradores |
motivados, I
« Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta,

« Constituya y mantieng grupos
de trabajo con un desempefo
conforme a los estandares,

Liderazgo cohesion  de  grupo |« Promueve la éeficacia del
necesaria para alcanzar | equipo.
los objetivos | «  (Genera un clima positivo y de
organizacionales ' seguridad en sus colaboradores,
« Fomenta la paricipacion de
todos en los procesos de refiexion
y de toma de decisiones.
» Linifica esfuerzos hacia
objetivos y metas institucionales.
| » Anticipa situaciones 2
escenanos futuros con acierto.
= Establece objetivos claros y
Determinar  eficazmenta GaRaEcs, SEINRHIEaRe y
las metas y priondades mhan_ant&_s Gict as eae
B organizacionales.
institucionales, | & Traduce los ohjetivos
Planeacion |der?t|f|candu A3 estratégicos en planes practicos y
acciones, los ;
responsables, los plazos G ;
y I recursos requeridos | » Busca soluciones a los
para alcanzarles, E pmh].emag' ;
| « Distribuye el tiempo con
eficiencia,
« Establece planes alternativos
. | de accion. ]
Toma i Elegir entre una o varias | « Elige con oportunidad, entre
AR AR altern_atwas para muchas alternativas. los proyectos
solucionar un problema o a realizar.
atender una situacion.

-4}
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| » [Efectiia cambios complejos y

comprometidos en sus actividades
o en las funciones que tiene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades para su
realizacidn.

« Decide bajo presién

» Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.

Direccion
Desarrollo
FPersonal

¥
de

Favorecer el aprendizaje

y desarrollo de sus
colaboradores,
articulando las

potencialidades

necesidades individuales
con las de la organizacion
para optimizar la calidad
de las contribuciones de

los equipos de trabajo vy |

de las personas, en el

+ |dentifica necesidades de
formacién  y capacitacion vy
propone acciones para
satisfacerlas.

+ Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el desarrollo
integral del empleado.

= Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir y
cuando no hacerlo

| » Hace uso de las habilidades y

recursc de su grupo de trabajo
para alcanzar fas metas y los
estandares de productividad.

« Establece espacios regulares
de retroalimentacién ¥

Conocimiento
del entorno

cumplimiento de los : =
objetivos y Fritas recnnu::n:amle_mtﬂ de-_l desempem::_y
organizacionales sabe manejar habilmente el bajo
presentes y futuras desempeﬁm .
« Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.
« Mantiene con SUS
colaboradores  relaciones  de
respeto. _
= FEs5 conscienta de laz
condiciones especificas del
entomo organizacional.
+ Esta al dia en los
Ei?cti;sta;ncﬁg:m SE :zz acontecimientos claves del sector

relaciones de poder gue
influyen en el entorno
organizacional.

y del Estado.

» Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubermnamentales.

« |dentifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con
los propositos organizacionales.

.:"\-'_|
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NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

Experticia

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aplicar el conocimiento
profesional en la
resclucion de problemas
y transferido a su entorno
laboral

Conocimiento
del entorna

= Orienta &l desarollo de
proyectos especiales para el logro
de resultados de alta direccion.

« Aconseja y orenta la toma de
decisiones en los temas gue le han
sido asignados,

« Asesora en maternas propias
de su campo de conocimiento,
emitiendo concepto, juicios o
propuestas ajustados a
lineamientos tedricos y tecnico

« Se comunica de modo logico,
claro, efectivo y seguro.

Conocer e interpretar la
organizacion, sU
funcionamiento y  suU
relaciones politicas vy
administrativas

« Comprende el entormo
organizacional que enmarca las
situaciones chjeto de asesoria y lo
toma como referente obligado
para emifir juicios, conceptos o
propuestas a desarrollar.

» Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,

problemas vy demandas del
| entomno
Establecer y mantener « Utiliza sus contactos para |

relaciones cordiales Yy | conseguir objetivos.
Construccian de | Eciprocas con redes 0 '« Comparte informacian  para
S grupos de  personas | establecer lazos.
internas y externas a 1a |« |nteractia con toros de un
organizacion que faciliten | modo efectivo y adecuado
la consecucion de Ir.:ls.|
objetivos institucionales | I
I « Preve situaciones ¥
alternativas de soclucion gque
Anticiparse a los | orientan la toma de decisiones de
prablemas iniciando | la alta direccidn.
Iniciativa acciones para superar los |« Enfrentan los problemas vy
obstaculos vy alcanzar | propone acciones concrefas para

metas concretas

solucionarios |
» Reconoce y hace viables las
oportunidades

TODOS PORUN
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NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE
COMPETENCIA

LA

Adguirir vy desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas

CONDUCTAS ASOCIADAS

» Aprende de la experiencia de
otros y de la propia.

+ Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en |a
organizacion

= Aplica los  conocimientos
adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrollo del

ggﬂa&mza;e y habilidades, con el fin WHEAID, s .
ug da mantener  altos | ® Investiga, indaga vy prc:furl;hza
satdndares da  eficacia en los temas de su entorng o area
organizacional . de desempefio. .
= Reconoce las propias
| limitaciones y las necesidades de
| mejarar su preparacion
« Asimila nueva informacién v la
aplica correctaments.
L ]
= Analiza de Wy maoda
sistematico y racional los aspectos
del trabajo, basandose en la
informacion relevante.
= Aplica reglas basicas vy
Experticia Aplu:a_r el conocimiento c::ncept:_:ns complejos aprendidos.
Btofasinmd] prufesmpal an la | » Identifica y reconoce con |
resolucion de problemas | facilidad las causas de los
y transferifos a su|problemas y sus  posibles |
entorno labaoral. soluciones,
e« Clarifica datos o situaciones
complejas. |
* Planea, organiza y ejecuta
| miltiples tareas tendientes a
_alcanzar resultados institucionales
Trabajar con otros de |e Coopera en distintas
: forma conjunta y de situaciones comparte
E?‘Eg’ E: manera participativa,  informacién J
integrando esfuerzos « Aporta sugerencias, ideas y

Colaboracion

para la consecucién de

| metas institucionales

opiniones,

=
!
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» Expresa expectativas positivas
del equipo o de los miembros del
migmao,

« Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta la repercusion
de las mismas para la consacucion
de |los objetivos grupales,

= Establece dialogo directo con
los miembros del equipo gque
permita compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

= Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

+ Ofrece respuestas alternativas, |
+ Aprovechan las oporiunidades
y preblemas para dar soluciones
novedosas.

o Desarrolla nuevas formas de
hacer tecnologias.

« Busca nuevas alternativas de
solucién y se arriesga a romper
esquemas fradicionales,

» |nicia acciones para superar
los obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Generar vy desarrollar
nuevas ideas, conceptos ,
metodos y soluciones

Creatividad e
Innovacian

[
Se agregan cuando tengan personal a cargo:

» Establecer los objetivos del
grupo de forma clara y equilibrada.
» Asegura gue los integrantes
del grupo compartan planes,
programas ¥ proyectos
institucionales

« Orienta v coordina el trabajo
del grupo par a la identificacion de
planes y actividades a seguir.

« Facilta la colaboracion con
ArHE R i jg | Ofras areas y d;pendencias.
consecucion de objetivos | ® Escucha y tiene en cuenta las
¥ metas institucionales | opinicnes de los integrantes del
grupo.

» (Gestiona los recursos
necesarios para poder cumplir con
las metas propuestas.

Asurmir el resl de
orientader y guia de un
grupo de equipo de
; trabajo, utilizando |a
Liderazgo de | AT
Grupos d autonidad con arreglo a

: las normas ¥
Trabalo | promoviendo la

s T
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» Garantiza que el grupo tenga la
informacién necesaria.
» Explica las razones de las

Toma de

decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema y

tomar las acciones
concretas ¥
consecuencias con  la

eleccién realizada

decisiones, .
= Elige alternativas de
soluciones efectivas y suficientes
para atender los  asuntos
encomendados.

» Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

* Asume posiciones concretas
para el manejo de temas o
situaciones gue demandan su
atencidn.

« FEfectia cambios en las
actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades |
cuando detecta dificultades para
su realizacion o mejores practicas
que pueden  opftimizar el
desempefio. |
*» Asume las consecuencias de
las decisiones adoptadas,

* Fomenta la participacion en la
toma de decisiones,

—

NIVEL TECNICO

 COMPETENCIA

'DEFINICION DE

COMPETENCIA

LA |

CONDUCTAS ASOCIADAS

« Capta y asimila con facilidad
conceptos e Informacion

* Aplica el conocimiento técnico
a las actividades cotidianas.

Experticia | Entender y aplicar los ; :
Técnica conocimientos  técnicos | /aliza 1 informacion de
del drea de desemperio y acuerdo con las necesidades de la
mantenerlos actualizados | 2'98NIZacion
« Compromete los aspectos
técnicos y los aplica al desarrollo
de procesos y procedimientos en
los que esta involucrado.
" -
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|« Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de su
especialidad y  garantizando
indicadores ¥ estandares
|astablec|dns |
« Identifica claramente los
objetivos del grupo y orienta su
Trabajar con otros para | frabajo a la consecucion de los
consegquir metas | mismaos.

comunes « Colabora con ofros para la
realizacion de actividades y metas
| grupales.
« Propone y encuentra formas
nuavas y eficaces de hacer las
cosas.

« ESsrecursivo.

Trabajo en
equipo

Presantar ideas W

« [E5 practico.
métodos  novedosos ,
; = vas de
concretarios en acciones | *  Busta nuevas. allemativas

| solucidn

| = Revisa permanentemente los
| procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.

Creatividad =
innovacian

NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA |
|_ COMPETENCIA | ' COMPETENCIA CONDUCTAS ASD'I?‘}ADAS
|Manejc de ta MET‘IEjE!’ con respeto |EE|- Evade temas gque indagan
| informacion | informaciones personales e sobre informacisn
| institucionales de que| confidencial.

dispane. + Recoge sole informacion

imprescindible para el
desarrollo de la tarea.
» Organiza y guarda de forma
| adecuada la infermacion a su
cuidado. teniendo en cuenta
las normas legales y de la
organizacion.
s No hace plblica informacion
‘ laboral o de las personas gue

pueda afectar la organizacion
o las personas.
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« Es capaz de discernir que se
puede hacer plblico y que no.

« Transmite informacicon
oportuna y objetiva

Adaptacion  al| Enfrentarse con flexibilidad « Acepta y se adapta faciimente

cambio y versatilidad a situaciones los cambios.
nuevas para aceptar los|s Responde al cambio con
cambios positiva ¥ flexibilidad.
constructivamente.  Promueve el cambio.
Disciplina Adaptarse a las politicas
linstitucionales y buscar
(informacion de los cambios | acanta instrucciones aungue
|en la autoridad | o4 difiera de ellas.
competente. '+ Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo
« Acepta 3 supenvision
constante
« Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de ofros
| | miembros de la organizacion
| Relaciones Establecer y mantener|s Escucha con interés a las
Interpersonales |relaciones de  trabajo personas  y  capla las
|amistosas y  positivas, preccupaciones, intereses Yy
basadas en la necesidades de los demas.
comunicacion abierta  y|s Transmite eficazmente |as
fluida y en el respeto por los ideas, sentimientos e
demas. informacién impidiendo con
gllo malos entendidos o
siluaciones confusas que
_ - puedan generar conflictos.
Colaboracion, Cooperar con los demas| s Ayuda al logro de los objetivos
con el fin de alcanzar los articulando sus actuaciones
ohjetivos institucionales. con los demas.
Cumple los compromisos que
adquiera,
Facilta la labor de sus
superiores y companeros de
| trabajo. |
o
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ARTICULO 5. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expadicion.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
Dada en Bogotd, D. C | a los 31 dias de Agosto de 2016
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! /
MIGUEL SAMPER STROUSS
( Director Generg|
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Rigwsd —-’-pmh;\ Elizabath Girmaz Sanchez — Secrstaria Gereral
Camile Sarmignto Gerzdn — Subdinectar de Tefenis Humano
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