REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016

.Por la cual se adopta el Manual de Funciones y Competenc:as Laborales para
los empleos de la p!anta de personal de la AGENCIA NACSONAL DE TIERRAS — ANT

EL DIRECTOR GE_NERAL DE LA A_GE_NC!A NAcidNAL_nERRAs -ANT,

en ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferadas mediante Decreto
2363 de 2015 Y en cumplamsento de lo dzspuesto enla Ley 909 de 2004 Decreto Ley
L 770 de 2005 y Decreto 1083 de 2015 R

CONS!DERANDO

Que en e;armcno de Eas facultades extraordsnarsas otorgadas por laley 1753 de 2015 y

en virtud del decreto 2363 de 2015, se cred, y establecip la estructura orgénica y el
objeto de la Agencia Nacional de Tierras ~ ANT, como una agencia estatal de
naturaleza especial, del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva de! Orden
Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa,
técnica y financiera, adscrita al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, como
~ maxima autoridad de las tierras de la Nacion en los temas de su competencia.

Que mediante ia expedicion del decreto 419 del 7 de marzo de 2018, se establecio la
planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, la cual obtuvo concepto
técnico favorable del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y conté con la
viabilidad presupuestal correspondiente por parte de; la Direccion General del
Presupuesto Publico. Nac&onai dei thsteno de Hac:lenda y Credito F’ubhco '

Que ei citado Decreto en su articulo 3° faculté al Dtrector de la Agencia Nacional-de

Tierras — ANT, para distribuir los cargos de fa planta: giobal y para ubicar al personal
mediante acto administrativo de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, teniendo en
cuenta la estructura, las necesidades del servicio, y Eos pianes y programas de la
entidad. _

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

Que el mismo articulo sefiala que la adopcion, adicién, modificacion, o actualizacion
del manual especifico se efectuara mediante resoluczon mtema del jefe del organismo
respectivo,; de acuerdo con el manual general. o

Que el presente Manual Especif co de Funciones y Cbmpetencias Laborales fue
elaborado bajo’ los lineamientos vy parametros establecndos por &l Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. :

Que, en mérito de lo expuesto
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RESUELVE:

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

NIVEL = |DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO DIRECTOR GENERAL DE AGENCIA
CODIGO ; E3.

GRADO ; 05

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA ﬁ Despacho Direccién General de Agencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO _ Presadente de la Replblica

bl

Definir las po&at;cas ptanes programas ¥ proyectos generales de la Agencia Nacional
de Tierras, garantizando el cumplimiento de los objetivos en materia de ordenamiento
social de la propiedad y los demas que le sean asignados por el Ministerio de
Agricuitura y Desarrollo Rural acorde a fa mision de la entidad.

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

2. Establecer criterios y lineamientos para la gestidn de la formalizacion y los
procedimientos agrarios de clarificacién, extincion de dominio, recuperacion de
baldios indebidamente ocupados, deslinde de tierras de Ia Nacion, y la reversion
de baldics, de conformidad con la normatividad vigente

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

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

11.

12.
13.
T -_propuesta por la Secretaria General, para’ garantlzar el mejoramiento continuo e

14.

15.

16.

17.

18.

de dar cumplimiento al objetivo misional de la entidad.
Definir.criterios y lineamientos para ia ejecucion de los procesos de acceso a

tierras y administracion de los bienes fiscales patrimoniales de la Agencia y de las

tierras baldias. de ia Nacion, segun las d|sposm|ones emitidas por el gobiernc
nacional y la autoridad competente.

. Dirigir los procesos: relacionados a las actividades admlmstratlvas financieras y

presupuestales de la agencia, estableciendo los lineamientos necesarios para el
funcionamiento y prestacion de servicios, de acuerdo a los procedimientos
establecidos. :

Ejercer la representacion legal de la Agencia y designar apoderados para los
asuntos judiciales y exirajudiciales para la defensa de sus intereses, de
conformidad con ia hormatividad vigente..

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

- Presentar ante el Consejo Directivo el Plan Estratégico Institucional de.la Agencia,

de largo, mediano y corto plazo verificando que ieste contenga las politicas
internas, prioridades y modelos de gestion para su operacién, los planes
operativos que de €l se deriven con el fin de garantizar su aprobacion, bajo
criterios de calidad establecidos para ia entidad. :

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

Aprobar y proponer para la adopcion por parte del CO!’IS@]O Directivo, la estrategia
de comunicacion interna y externa de las funciones y resultados de la gestion de
la Agencia, preparada por la Oficina de Comunzcaczones teniendo en cuenta los
lineamientos definidos para tal fin.

Difundir los planes de accion de la Agencia, asi como la informacion de relevancia
para el cumplimienic del objeto de la- Agenc&a “de conformidad con los
procedimientos establecidos por Iz entidad.

Formular los lineamientos y aprobar la estrategia: de atencion al ciudadano,

innovacioén en ia gestion acorde a la normatmdad y procedimientos establecidos.
Dirigir la formulaciéon y seguimiento de los planes, programas y proyectos
relacionados con el cumplimiento de las funciones de la Agencia, atendiendo a las
politicas de la entidad y la normatividad vigente.

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

Suscribir ios contratos y convenios de asistencia y cooperacion técnica y ctentlfaca
con entes nacionales e internacionales, necesarios para el cumplimiento de las
funciones de la Agencia, acorde al estatuto de contratacion publica.

Presentar a consideracion del Gobierno Nacional la adopcion de modificaciones a
la estructura y planta de personal de la Agencia, aprobadas por el Consejo
Directivo, para un &ptimo funcionamiento, de acuerdo a las necesidades
institucionales y la normatividad vigente.

Distribuir. entre las diferentes dependencias de Ia Agencia fas funciones y

competencias que la ley le otorgue ala entidad, cuando estas no estén asignadas
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19..

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27.

28.

29.

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

Dirigir la gestion de ias Unidades de Gestion Territorial e impartir directrices para
la ejecucion de sus funcwnes en &l territorio, conforme a los procedimientos
establecidos.

Establecer los Emeamuentos para la coordinacion interinstitucional de las Unidades

de Gestion Territoria!gen el desarrolio de sus funciones y competencias, de
conformidad con la normatividad vigente.

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

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

Dirigir el Sistema de Contro! Interno de la Agencia, de acuerdo con la normativa
vigente.

Ejercer la funcion de control mterno disciplinario, para asegurar la calidad de los
procedimientos que maneja ta entidad, en ios términos y condiciones establecidos
en la ley.

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

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

Las demas funciones asng-nadas por la autondad-competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

& @ ¢ @

&

Estructura y administracion del Estado.
Constitucién Politica de Colombia.

Pian Nacional de Desarrol]o

Disefic e tmplementac:ion de polltfcas pubiacas
Derecho administrativo :

Derecho Publico |

Cédigo Contencioso administrativo

Estatuto de contratacién

Estatuto organico presui)uestai

Formulacion y Evaluacion de proyectos
Politicas pablicas, agrarias y del sector.
Gestion Publica. |
Ofimatica.
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e Orientacion a resultados » Liderazgo

e Qrientacion al usuario y al ciudadano | e  Planeacion:

o Transparencia ¢ Toma de decisiones
-]

Compromiso con la organizacion e - Direccién y desarrollo de personal

= Conocimiento del entorno

“Titulo profesional en la disciplina .~ | Setenta y dos (72) meses de expenenma
académica del ntcleo basicodel -~ - 'profesmna relacionada

conocimiento en: Agronomia; Economia
y Afines; ingenieria Agricola, Forestal y

_Afines; Ingenieria Agroindustrial,

" Alimentos y Afines; ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;

Ingenieria Industrial y Afines, Derechoy

Afines; Administracion; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

maestria en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina Ochenta y cuatro (84) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Agronomia; Economia :
y Afines; Ingenieria Agricola, Forestaly
| Afines; ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronbmica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Derechoy
I Afines; Administracién; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines,
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

NIVEL PROFESIONAL
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':' ‘DENOMINACION DEL EMPLEO- GESTOR -
CODIGO T
GRADO | 09
NO. DE CARGOS - { Dos(2)
DEPENDENCIA ] Despacho de Direccién General de Agencia
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO = | Director General

Participar en la implementacion de la estrategia de comunicacion y la divulgacion de
los planes, programas y proyectos de la Agencia, a iravés de los diferentes medios
icacion, d do a los objeti ia.

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

2. Realizar seguimiento a la implementacion de las estrategias para el
posicionamiento, imagen y promocién de la Agencia y de divuigacion de los
programas y proyectos, en coordinacion con el Ministerio de Agricultura y
Desarrolio Rural. :

3. Adelantar campafias de difusion y socializacion de la oferta de. servicics de la |
Agencia que garanticen el acceso oportuno a la informacién por parte de la
poblacién, de acuerdo a los imeamlentos y objetlvos de la comunicacion
estratégica de la entidad.

| 4. Coordinar la actualizacion de los canales de dwulgac:on y la emision de Eas piezas
solicitadas por las diferentes dependencias para fortalecer la comunicacion intermna
y externa de la Agencua segin los procedimientos establecidos y el marco
normative vigente.

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

6. Evaluar la informacion divulgada frente a las actividades y ob}ettvos dela Agencla
para examinar el alcance de los diferentes medios de comunicacién, las
publicaciones realizadas y la veracidad de los contenidos, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema integrado de 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 amgnadas por la autondad competente de acuerdo con el

nivel, 1a natura

o Estructura y administracion del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.
Politicas publicas: agraraas y del. sector
Plan Nacional de Desarrollo :
Formulacion y evaluacion de proyectos.

% & © & ©

Manejo de Herramientas de edicién multimedia
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Tecnologias de la Informacion y las Comumcacuones
Programacion web
Herramientas Publicitarias

e & 9 @

Ofimatica

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia .

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

. Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

° » o o
o o & o

Titulo profesional en la disciplina ~ | Dieciséis (16) meses de experiencia
académica del nicleo basico del - | profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion; =
Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Publicidad y Afines; ingenieria
Industrial y Afines; Disefio, Publicidad y -
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta (40) meses de expersencsa
académica del ntcleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion; ' =
Comunicacién Social, Periodismoy

‘Afines; Publicidad y Afines; Ingemena
Industrial y Afi nes;. Disefio, Publicidad y
afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

Realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades de las areas y proyectos
misionales de la Agencia Nacional de Tierras, con el fin de asegurar que cumpla con
los objetivos propuestos en concordancia con los planes de desarrolio y politicas del
Gobierno Nacionai teniendo en cuenta el sistema de gestson dela calidad y las metas

1.Formular criterios generales para la adopcidn de” normas, sistemas o
procedimientos, de manera que permita el adecuado funcionamiento de la
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e & & © ¢ ¢

8 @ & €

Tltuio profes:onai enla dzsmpima Dieciséis (16) meses de experiencia
académica del nlcleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Agronomia; Economiay '
Afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Geografia, Historia;
-mgemena Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

| Afines; ingenieria Agronomica, Pecuaria y -
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitariay -
Afines; Ingenieria industrial y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones lnternacsonates y
Afines. ;

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

Agencia, segun la normatividad vigente.

2. Participar en la actualizacion del Sistema de Gestién de Calidad, con el propésito
de garantizar ia 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 cumplimienio de ' las
- funciones de la Agencra que permitan: determinar la racionalizacion de tramttes y'
procedimientos, con el objetivo de hacer mas eficiente el desarrollo de éstos,
atendiendo a las necesidades institucionales.

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

- 5. Elaborar informes de- segmmlento y evaluacion al cumphmlento delos pianes y

programas.de la Agencia segun ias diréctrices 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 autoredad competente de acuerdo con el
I

Esiructura y administracién del Estado.

Constitucién Politica de Colombia

Politicas ptiblicas agrarias y del sector

Pian Nacional de Desarrollo

Formulacion y evatuamon de proyectos.
_Ofimatica._

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromxso con la orgamzaceon

Aprendizaje continuo

Experiencia Profesional
Trabajo en equipo e Iniciativa
Creatividad e inhovacion

Rl
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las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

Titulo profesional en la disciplina | Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nGcleo bésico del - | profesional relacionada.
conocimiento en: Agronomia; Economia'y :
Afines; Geologia, Otros Programas De
Ciencias Naturales; Geografia, Historia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
ingenieria Agroindustrial, Alimentos Y
Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria Y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria Y
Afines; Ingenieria Industrial Y Afines; _
Derecho Y Afines; Administracion; Ciencia |,
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL a ' TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO _ o 01

GRADO - - : 12

NO. DE CARGOS _ Dos (02) :
DEPENDENCIA Despacho Direccién de Agencia
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Apoyar el desarrolio de los procesos administrativos, manejo de atencion al usuario,
documentacion e informacion, para el adecuado funmonamlento del despacho, de
acuerdo a los lineamientos dados por el superior jerarquii

1.Organizar y radicar la documentacién e mforrnaclon para la conservac:ion
documental del (despacho, de acuerdo a los procedlmlentos establecndos por Ia
Direccién General.

2.Elaborar las actas, certificados, informes, formatos documentos, mensajes y
correspondencia que se le asignen, para posterior flrma del responsab!e, teniendo
en cuenta los lineamientos del sistema de gestién de calidad.

3. Orientar y suministrar la informacion que sea so!:cﬂada por los usuar;os internos y
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externcs, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

8. Las demas funciones as;gnadas por la autondad competente de acuerdo con el |

Constitucién politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Redaccién y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencién al ciudadano
Gestion documental

Ofimatica ;

]
[
&
%
®

¢ Orientacion a resultados L e Experticia técnica

e Orientacién al usuario y al ciudadano ¢ Trabajo en equipo

¢ Transparencia ¢ Creatividad e innovacion
o Compromiso con la organizacion

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

Aprobaclon de dos (2) afos de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior del Nticleo Basico Del relacionada o laboral.

Conocimiento en: Agronomia; Economia
y Afines; Geografia, Historia; ingenieria
| Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
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Agroindustrial, Alimentos y Afines,

- Ingenieria Agrondmica, Pecuaria Y -

“Afines; ingenieria Civil y Afines;
Engemena Ambiental, Sanitaria y Afines;
ingenieria Industrial y Afines:
Administracién.

Conducir el vehiculo asignado a la Direccion General de la Agencia, brindande apoyo
!ogust ico, y en cumplimiento de las normas de transito, atendiendo Ias directrices
impartidas.

| 1. "Realizar ‘las acciones pertinentes ‘al- mantenimiento preventwo-y rutinario de!'
" vehiculo a su cargo, en los concesionarios destinados. ‘para tal efecto, garantizando
--'su disponibilidad cuando sea necesario de aguerdo a Ias directrices impartidas.
2." - Transportar oportunamente a los funcionarios. a los lugares: pertinentes para
- atender dzlsgenclas oficiales, conforme a ios tiempos y condiciones sefialadas.

‘3. Cumplir con’ -el “horario establecido de - ‘acuerdo - a. las- necesidades de
desplazamiento y en funcién del desarrollo de los compromisos taboraies de los
funcionarios, de conformidad con los lineamientos sefalados.

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

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

6. Verificar la correcta y oportuna ejecucion. de las drdenes de trabajo relacionadas
con los documentos necesarios tanto personales como del vehiculo para su
circulacion, de-acuerdo a lo sefialado en las normas de transito vigentes.

7. Gestionar e lmpiementar el modelo dei Sistema Integrado de Gestién adoptado por

~ la ‘entidad, con el fin de garant;zar la prestac:on de los servicios, con base en los
‘procesos y procedimientos vigentes.

8. Las demas funcicnes aS|gnadas por la autondad competente de acuerdo con el

ivel, la natural

Mecanica Automotriz
Cédigo Nacional de Transito

Normas de seguridad vial

Primeros auxilios

‘Mantenimiento correctivo y preventivo del vehlculo
Plan Nacional de Desarrollo

e @ @ ¢ & 8

e Orientacion a resultados - | s Experticia técnica
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia & Creatividad e innovacion




RESCOLUCION NUMERO 001 DE 2016 Hoja N°. 12

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

¢ Compromiso con la organizacién

Titulo de formacnon tecmca profesmnai Seis (6) meses de experiencia relacionada o
en la disciplina académica del Nucleo iaboral '
Basico del Conocimiento en: Ingenieria
Eiéctrica y Afines, !ngemeraa
Automotriz.y Afines.

Aprobacion de dos (2) afios de -~ I'Dieciocho {18) meses de expenencaa
educacion superior en el Nucleo Bas:cof' -’relacnonada ] laborai

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

NIVEL M ] - ‘ DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO " | DIRECTOR TECNICO DE AGENCIA
CODIGO : _ E4

GRADO ; 03

NO. DE CARGOS : Cuatro (4)

DEPENDENCIA ; Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE !NMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

L;derar eE disefio e :mplementac;on de p&anes y programas relacionados con el
proceso de ordenamiento social de la propiedad, a través de la definicion de
estrategias de cooperacién y el desarrollo de sistemas de informacion para la
ejecucion de las actividades programadas, de conformidad con las politicas y
lineamientos establecidas por la Direccidon General.

1. stenar los mecanismos y accmnes de coordmacnon entre ias Agencias vy las
entidades del nivel nacional y territorial involucradas en el proceso de
ordenamiento social de la propiedad, y en el manejo de sistemas de informacién
requeridos, en concordancia con fas politicas y procedimientos establecidos.

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

3. Impartir directrices para la elaboracion de los Planes de Ordenamiento Social de la
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Propiedad, en zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
donde adn no se haya implementado el catastro multzproposzto y someterios a la
aprobacidn del Director General de la Agencia. '
4. Desarrollar lineamientos en materia tecnolégica necesarsos para definir politicas,
: estrateglas planes Yy practicas que. soporten !a gestton de Ia Agencsa

los’ snstemas de- mformaclon y.- de segundad mformatlca de . competenc&a de. la
entidad, relativos a las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

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

7. Definir lineamientos tecnoldgicos para el cumplimiento de estandares de
seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de fa informacion de la entidad y la
interoperabilidad de los sistemas que la soportan asi como el mtercarnbm
permanente de informacion.

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

1 9. Disefiar mecanismos de monitoreo, seguimiento y e\;ra!uacion para las bases de
datos y sistemas de informacion administrados por la agencia.

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

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

12. Disefiar, impiementar y administrar el Observatono de Tierras Rurales como
instrumento que facilite la comprensién de las dindmicas del mercado inmobiliario
de tierras, conforme a los estudios, lineamientos y criterios-técnicos . definidos y
adoptados por el Ministerio de Agriculiura y Desarrollo Rural.

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

14.Las demas funciones as:gnadas por la autondad compatente de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y el area de desemp

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

Politicas publ:cas agraria y del sector.
Disefio e implementacion de Pohticas Publlcas
Formulacién y evaluacion de proyectos ' -

Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial
Gestion Publica

Seguridad informatica

Tecnologaas de ia mformacnon y dela comumcacuon

a8 @ © O 9 @ .0 & B @

° Oﬂmatica

| « Orientacion a resultados e liderazgo.
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Planeacion

Toma de decisiones
Direccion y Desarrolio de Personal.

Conocimiento del entorno

o Orientacion al usuario y ai ciudadano
¢ Transparencia
o Compromiso conia orgamzac:on

]
@
@
®-

Tltulo professonal enla dlsczpima academzca Sesenta y cuatro (64) meses de
del ntcleo basico del conocimiento en: - experiencia profesional relacionada
Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Enternac;ona!es y
Afines.

Titulo de postgrado en ia moaaiidad de
maestria en areas relacionadas a las
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

Tltuio profesional en la disciplina académica | Setenta y seis (76) meses de
| del niicleo basico del conocimiento en: experiencia profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y '
Afines; Economia y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones intemacuonales 'R
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relac:onadas alas .
funciones del carge. '

Tarjeta profesional en los casos

| Dirigir la implementacion de las politicas, planes programas y proyectos relacionados
con los procesos agrarios y formalizacidn de la tierra, con el fin de dar cumplimiento
a los objetivos y metas institucionales propuestos, acorde a o establecido en los

| planes sectoriales y el Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional

A G
1. Proponer al Director General, en coordinacion con la Oficina Juridica v la
- Direccién de Gestion, del Ordenamiento Social de la Propiedad, los criterios y.
: !;neam;entos para adelantar la- gestion de la formahzacson y los procedimientos
agrarios de clanfcac:on de la propiedad; extincion del derecho de dominio,
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e & & o

- Transparencia

Titulo profesional en la disciplina _
{ académica del nacleo basico del experiencia p:rofeswnal relacionada
conocimiento en: Agronomia; Economia y 3
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
1 Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
{ Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria

recuperaclon de baldios indebidamente ocupados, desilnde de tierras de la Nacion
y la reversion de baldios. .
Dirigir la ejecucion de los componentes de formalizacion de la propiedad rural y de
procesos agrarios adelantados por las dependencias a su cargo.

impartir directrices a las Unidades de Gestién Territorial en la ejecucién de las
funciones de competencia de la Direccion y de sus dependencias.

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

Aprobar las rutas juridicas necesarias para corregir. Ias situaciones :nformales e

~irregulares identificadas en la caracterizacién juridica de los predios.

‘Adelantar y resciver, por delegacion excepcional del Director dé la Agencia, los
procesos de formalizacién y procesos agrarios que ante circunstancias especiales
considere necesario asumir desde nivel central. -

Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen en contra de las

decisiones que tomen las dependencias a su cargo, en materia de formalizacién y
de procesos agrarios.

Gestionar e implementar el modelo de sistema mtegrado de Gestién adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacién de Ios servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes. _
Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerdo con &l
nivel, la naturaleza y el area de desempenio del cargeo.

Estructura y administracidon del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas publicas agraria y del sector
Disefio e implementacion de Politicas Puablicas
Derecho agrario y. admlmstratwo

i Gestion Pubflca

Liderazgo |

Planeacion

Toma de decisiones - :
Direccion:y desarrollo de personal
Conocimiento del entorne-

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al caudadano

Compromiiso con la organizar:lon

Sesenta y cuatro(64) meses de
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Industrial y Afines; Administracién;
Ciencia Politica, Relaciones.
Internacionales y Afines.

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

Tar;eta profesicnal en los casos

Titulo profesional en la disciplina
‘académica del niicieo basico del
conocimiento en: Agronomia; Economia y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
ingenieria Civil y Afines; ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
industrial y Afines; Administracién;
Ciencia Politica, Relaciones:
internacionales y Afines. '

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

Tarjeta profesional en los casos
_reglamentados por la Ley.

Setenta v seis (76) meses de experiencia
profesional refacionada.

‘Dirigir la implementacién deiplanes y programas relacionados con el acceso, 3
distribucién y aprovechamiento de tierras rurales, con el fin de dar cump[:m;ento alos
objetivos y metas institucionales, de acuerdo a lo establecido en los planes
sectoriales y el Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional,

1. Proponer ai Director Generaﬁ
- Direccion de Gestién del Ordenamiento Social de la Propiedad, los criterios y
lineamientos para adelantar los procesos de acceso a tierras, con el fin que se

formulen como instrumentos de acceso para sujetos de reforma agraria.

2. Proponer al Director Generai

en coordinacién con la Oficina Juridica v la

en coordinacién con la Oficina Juridica y la

Direccion de Gestion .del Ordenamiento Social de la Propiedad, criterios y
lineamientos para la administracion de los bienes fiscales patrimoniales de la
Agencia y de las tierras baldias de la Nacion, desarrolio o ejecucién de los
procedimientos administrativos de transferencias de tierras baidias, celebracion de
contratos de aprovechamiento de baldios con particulares, adjudicacion de baldios
a entidades de derecho plblico, constitucién de reservas de baldios, seguimiento

los procesos de dotacion de tierras y al cumplimiento de las limitaciones

derivadas de las adjudicaciones.
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10.

.

12
- desarrollo empresarial para aprobacion de! Consejo Directivo.
13.

14.

15.

- Impartir directrices a las. Unidades de Gestidn Territorial en la ‘ejecucion de las
- funciones de. competencia de'la Darecmon_ y de sus depencfenc;as conforme alos

criterios y procedimientos establecidos.

Analizar y suministrar la informacién necesaria a la Direccién de Gestién del
Ordenamiento Social de la Propiedad, relacionada con la caracterizacion de los
potenciales beneficiarios de los programas de acceso a tierras y los predios
baldios identificados, conforme a las disposiciones establecadas por la autoridad
competenie y la normatividad vigente,

Aprobar las rutas juridicas necesarias para generar acceso a tlerras conforme a la
-caracterizacion realizada en el marco del barrido pred!ai :

'-Admimstrar los. bienes inmuebles extintos con el objeto de lmpiementar programas

para el acceso a tierra a favor de sujetos de reforma agraria, de acuerdo a los
procedimientos estabiecidos.

Gestionar la asugnamon definitiva de bienes mmuebies rurales sobre los cuales
recaiga la accion de extincion de dominio para destinarios a los programas de
generacion de acceso a tierras, de acuerdo a la normatividad vigente.

Adelantar y resolver, por delegacion del Director de la Agencia, actuaciones y
procedimientos administrativos relacionados con el acceso y administracion de
tierras. _
Resolver en segunda instancia los recursos que se formulen en contra de las
decisiones que tomen las dependencias a su cargo en materia de acceso y
administracién de tierras.

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

Dar los insumos para que el Consejo -Dzrectzvo- determine los criterios
metodologicos para el cédlculo de las extensiones constitutivas de Unidades
Agricolas Familiares -UAF-y para que fije las extensmnes maximas y minimas por
Zonas Relativamente Homogéneas.

Proponer la delimitacion y constitucion de las zonas de reserva campesina y de

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

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

Las demés funciones sefialadas en la ley, aguellas que le sean asignadas y las
gue por su naturaleza le correspondan.

Constitucion Politica de Colombia
Estructura del Estado colombiano
Plan Nacional de Desarrolio
Politicas publicas agraria y del sector

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

Ley de Victimas

Ofimatica
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¢ Qrientacidon a resuliados

¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
o Transparencia :

o Compromiso con la orgamzacnon

Titulo profesional en la disciplina
académica del ndclec basico del
conocimiento en: Agronomia; Economia y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria Y Afines;
Ingenieria Civil v Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Intemacmnaies y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

T;tulo profeszonal enla dlsc:tpima
académica de! n(cleo béasico del
conocimiento en: Agronomia; Economia y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria’ Y Afines:
Ingenieria Civil y Afines; ingenlersa
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingemer:a
Industrial y Afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especiaiizacién en areas refacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccidn y desarrolio de personal
Conccimiento del entorno

e & o @ @

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada

Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Orientar el disefio e implementacion de estrategias, planes, programas y proyectos
en materia de asuntos étnicos, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
propuestos referente a programas de titulacion colectiva, constitucion, ampliacién,
saneamiento, y reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicion, expropiacion
de tierras y mejoras para dotar de tierras a las comunidades étnicas y los demés que

| sean de su.competencia acorde a-ios lineamientos v normatividad vigente.

Dirigir fas " accicnes tendientes a concertar con las comunidades negras e

indigenas, a través de sus instancias representativas, el plan de atencion z las’

comunidades étnicas, en lo referente a programas de fitulacion colectiva,

constitucion, ampliacién, saneamiento, y reestructuracion de resguardos indigenas,

" adquisicion, expropiacion de tierras y mejoras para dotar de tierras a las

comunidades étnicas de conformidad con lo establecudo en la normatividad
vigente.

2. Dirigir y orientar el desarrollo de acciones para concer’car con las comunidades
étnicas, a través de sus instancias representativas, ios programas de clarificacion y
deslinde de sus tierras.

3. Disefar y establecer estrategias de concertacién__cqn las comunidades étnicas,
parametros para determinar la funcién social de la propiedad en los territorios
étnicos y responder por su divulgacion, sin perjuicio de lo establecido para los
puebios y comunidades indigenas en la normatividad vigente.

4. Proponer al Director General, en coordinacidn con {a Oficina Juridica y teniendo en
cuenta la informacion que genere la direccion de Gestion del Ordenamiento Social
de la Propiedad, criterios y lineamientos a fin de adelantar el plan de atencion a las
comunidades étnicas, a fravés de los programas de fitulacion colectiva,
constitucién, ampliacion, saneamiento y reestructuracion de resguardos indigenas,
adquisicion,  expropiacion de tierras .y mejoras para dotar de fierras a Ias

- comunidades étnicas conformie a las normas legales vigentes. '

5. Proponer al Director General, en coordinacion con la Oficina Juridica y tenlendo en
cuenta la informacion que genere la direccion de Gestion del Ordenamiento Social
de la Propiedad, criterios y lineamientos para el adelantamiento de los procesos
agrarios de deslinde, clarificacién de las tierras de ias comunidades étnicas y
demarcacion de los territorios ancestrales y/o tradicionales indigenas, conforme a
la normatividad vigente.

6. Dirigir y hacer seguimiento. a la ejecucion de los componentes de acceso a tierras:

' en sus programas de titulacion colectiva, constitucion,” ampi;ac;on saneamiento y
reestructuracion de resguardos indigenas, para dotar de tierras a las comunidades
etnicas conforme a las normas Iegaies vigentes, adelantadas por las dependencias
a su cargo.

7. Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de los profcesos agrarios de deslinde,
clarificacion de las tierras de las comunidades étnicas y demarcacion de los
territorios ocupados o poseides ancestralmente y/o tradicionalmente por los
pueblos indigenas, de conformidad con lo establecido en la normatividad vigente.

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

9. Adelantar los procesos de adquisicidn y expropiacion de predios en los casos
previstos en la normatividad vigente, bajo los lineamientos del Director de la
Agencia.
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10.impartir directrices a Ias Unidades de Gestion Territorial en la ejecucion de las
funciones de competencta de la Direccién y sus dependem:tas _

11. Definir las metodoiogias para la realizacién de los estudios somoecon'émicos y de
tenencia de tierras de las comunidades étnicas.

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

13. Dirigir los procesos de coordinacion inter e mtrasectonales que posibiliten la
integracion de acciones institucionales para atender a Ios grupos etmcos en el
tema territorial.

14, Suscribir por deiegac;on del Director General de la Agenc&a los contrazos y
convenios de asistencia y cooperacion tecnica y cientifica con entes nacionales e
internacionales, necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Entidad.

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

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

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

_ nivel, la naturalza el area de desempefio del car

° Estructura del Estado.

s Constitucién Politica de Colombia.

e Plan Nacional de Desarrollo

e Politicas ptblicas agraria y del sector

o Disefio e implementacion de Pohtlcas Publicas.
» CGestidn Publica
o Ofimatica

Liderazgo.

Planeacién
- Toma de decisiones

Dsreccnon y Desarrciio de Personal.

C del

¢ Orientacion a resultados

s Orientacidn al usuario y al ciudadano
o Transparencia '

e Compromiso con la organizacion

¢ & 2 @ o

Tatuio profes:onal en la disciplina académica | Sesenta y cuatro (64) meses de
del ndcleo basico del conocimiento en: experiencia profesional relacionada
Administracién; ingenieria Industrial y
Afines; Economia y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones internacionales y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

Titulo profesional en la disciplina académica | Setenta - y - seis  (76) meses de
del nucleo basico del cenocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Administracion;. Ingenieria Industrial y L

Afines; Economia y Afines; Ingenieria

| Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemdatica y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL | DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO GENERAL
CODIGO = :

GRADO | 03

NC. DE CARGOS Uno (1) :

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

Dirigir la gestion financiera, administrativa y de talento humano de ta entidad, a través
| de la administracion y optimizacion de los recursos econémicos, fisicos y humanos,
| garantizando la ejecucién y cumplimiento de los objetivos institucionales, en

concordancia con el objete social y misional de la Agencia;

Asistir al Director General de la Agencia en la determinacién de las poiiticas
objetivos y estrategias relacionados con la administracion de la entidad.

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

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

humano y dirigir su gesti.én

Impartir los lineamientos para mantener actualizado manual de funceones'
requisitos y competencias de la Agencia.

Dirigir y coordinar las acciones para el cumplemlento de las pohticas normas y las
disposiciones que reguien los procedimientos y tramites de caracter administrativo
y financiero de ia Agencia

Coordinar la elaboracion y presentacion del Programa Anual de Caja, de
conformidad con las obligaciones adquiridas. '

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

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

Administrar los sistemas de informacién, equipos, redes y herramientas
tecnoldgicas, brindando el soporte técnico para su adecuado funcionamiento.

Preparar en coordinacién con la Oficina de Planeacion, el Anteproyecto Anual de
Presupuesto, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de Hacienda
y Credito Pdblico, el Departamento Nacional de Planeacién y el Director General
de la Agencia Nacwnal ‘de Tierras, velando por su correcta y oportuna

- presentacion.

111,

12.

13.
14.
15.
16.

17..

18.

| 1.

Dirigir, coordinar, controlar y “evaluar las’ actmdades relacmnadas con’la
adquisicién, almacenamiento, custodia, distribucion de bienes muebles e
inmuebles necesarios para el normal funcionamiento de la Agencia, velando
porgue se cumplan las normas vigentes materias.

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

Apoyar ia orientacion, coordsnac;on y ejercicic del control administrativo de las
dependencias de la entidad.

Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modn‘tcar |a estructura
interna y la planta de personal de la Agenc:a

Gestionar y hacer seguimiento a a adecuada atenclon de'las sohc;tudes quejas
reclamos y derechos de peticién realizados por los ciudadanos.

Coordinar la funcion disciplinaria y apiicar e[ procedimiento con sujecion a o
establecido en las normas vigentes.

Proponer los lineamientos para la operacion de las ventanilias de atencion e
informacion ciudadana en las’ Unxdades de Gestion Territorial, en las que la
ciudadania tenga acceso a orientacién e informacion sobre los bienes Yy servicios
ofrecidos por las entidades del Sector de Agricuitura y Desarrollo Rural.

Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado por
ta 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 érea de desempeno del cargo.
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Estructura y administracién del Estado-
Constitucién Politica de Colombia
Plan Nacional de desarroilo
Estatuto de Contratacion Publica
Estatuto Anticorrupcién
Gestion financiera, programacion y ejecucion presupuestal
Sistema de nomenclatura c!asuf caczon y remuneracxon de empleos en las entudades
‘publicas’

- Administracion del Talento Humano sector publaco
Ley generai de archivo
Adquisicion de bienes y servicios

e & & & o &

-Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Direccion y Desarrolio de Personal.
Conoumlento del entomo

Compromiso con la organizacién

@
L]
Transparencia : s Toma de decisiones
L]
L ]

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la-Ley.

Titulo profesional en la disciplina Setenta y seis (76) meses de experiencia
acadéemica del nlcleo basico de profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion;
Contaduria Pablica; Economia y Afines;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
!ntemacnonales y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relaciohadas’
con las funciones del empieo.

Tarjeta profesaonal en los casos
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 NIVEL _ ' " DIRECTIVO L :
DENOMINACION DEL EMPLEO SUBDIRECTOR TECNICO DE AG&NCiA
CODIGO ES
GRADO 01
NO. DE CARGOS Diez (10)
DEPENDENCIA | Donde se ubigue el cargo

Quien gjerza supervision directa

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Dmglr Ea formuiacnon e impiementacmn de los planes, programas y proyectos a:
cargo de la Unidad de Gestzon Territorial, de acuerdo con la’ normatwedad vigentey
‘ ¥as politicas establecidas por la Agencia.

1. Dmglr el levantamiento de la informacion predial rural en el marco de la
actualizacion catastral multipropésito por barrido predial, de manera conjunta con
la autoridad catastral, documentando y caracterizando la situacién juridica de los
predios rurales intervenidos. N N

2. Dirigir-e implementar-estrategias para adelantar la caracterizacion territorial en |
materia de potenciales beneficiarios de los programas de acceso a tierras
informalidad de la propiedad rural, falta de claridad en los titulos, predios
inexplotados, baldios y demas informacién relevante para la construccion del plan
de ordenamiento social de propiedad.

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

4. Dirigir implementacion de las acciones identificadas en las rutas juridicas para la
intervencion en el territorio en las materias de competencia de la Agencia.

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

6. Apovar a la autoridad catastral en las actividades juridicas y de campo,

- necesarias para realizar la- correccion administrativa de érea y linderos en
cumplimiento del proced:miento sefialado en el paragrafo articulo 65 de la Ley
1579 2012.

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

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

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

10. Asesorar a los entes temtonaies en ta gestion de la formalizacion de la propiedad
rural.

11. Realizar acciones de coordmao:on que se requieran entre la Agencia y las
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entidades de nivel territerial, en el proceso de elaboracion del plan de
ordenamiento social de la propiedad, bajo los lneam:entos del Director General.
de Agencia.

12. Gestionar e implementar el modelo de sestema sntegracfo de Gestmn adoptado
por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios, con base en
los procesos y procedimientos vigentes.

13. Las demas funciones sefialadas en la ley, aquellas que le-sean asignadas vy las

jue por su naturaleza correspondan.

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
“Plan Nacional de Desarrolio
- Politicas pubhcas agrarias y del sector.
" Disefio & ampiementacmn de polztncas pubhcas
- Ofimatica :

e 6. 0 4 © o

o Orientacion aresultados " Liderazgo

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano | e Planeacion
 Transparencia e Tomade decisiones
®

- Compromiso con la organizacion

» . Direccién y desarrollc de personal
» _Conocimiento del entorno

Titulo profesional en la disciplina | Cincuenta v seis (56) meses de
académica del nlcleo basico del experiencia profesional relacionada.
“conocimiento en: Ingenieria civil y Afines; o o
Agronomia; Economia y Afines, '
Administracion; ingenieria administrativa
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentosy
Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria
y Afines; Ingenieria Ambiental Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Reiac;ones Internacionales y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

TiHulo profesmnai en fa disciplina - | Sesenta - y ocho (68) meses de
académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Ingenieria civil y Afines, r :
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Agronomia; Economia y Afines,
Administracion; Ingenieria administrativa
y Afines, Ingenieria industrial y Afines;
Ingenieria agricola, forestal y Afines;
Ingenieria agroindustrial, alimentos y
Afines; Ingenieria agrondémica, pecuaria y
Afines; Ingenieria ambiental sanitaria y
Afines; Derecho y Afines; Ciencia
Politica; Relaciones internaceonales Y
Afines.

Dirigir el proceso de apoyo del taiento humano, en sus componentes de pianeacuon
gestion y desarrollo que requiere la entidad, con el objeto de facilitar el cumplimiento
de la misidn de la Agencia, en concordancia con {a normatividad vigente y Ias
politicas institucionales en la materia.

10.

Liderar la adopcmn de pohtucas y la gjecucion de programas y proyectos
relacionados conla admsntstracnon del talento humano de la Agencia, de-
conformidad con las normas legales vigentes

Liderar la formulacion, ejecucién 'y evaluacion de los planes estratégicos y
programas para la gestién del talento humano en sus fases de ingreso,.
permanencia y retiro de los servidores de la Agencia, de conformidad con las
normas legales vigentes. _

Gestionar la realizacién de procesos de seleccion de personal de la Agencia, de
conformidad con las normas vigentes.

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

Coordinar y apoyar, en conjunto con fa Oficina de Planeacién, el procedimiento
relacicnado con los acuerdos de gestion que suscriban los gerentes ptiblicos ia
entidad, de acuerdo con lo previsto en la y procedimientos internocs.

Coordinar el proceso de gestion documental en términos de custodia,
sistematizacion y actuahzamon de las historias {aborales de todos los servidores
de la Agencia. :

Gestionar la eiaboraqon del plan anual de vacantes de la entidad con destino al
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.

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

Ejercer la secretaria técnica del comité de convivencia y conciliacién laboral y de
la Comisién Personal de la Agencia con fundamento en las disposiciones legales.
Dirigir y verificar los procesos relacionados con la incorporacién de novedades de
personal de liguidacion y pago de salarios, prestaciones sociales y demas
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--emolumentos.

Familiar.

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de desarrollo

Estatuto de Contratacion Publica
Estatuto Anticorrupcion
' Gestlon Publsca '

_Principios de carrera administrativa -
Gestion por competencias
~Acoso laboral

© 9 0o ¢ 6 o 6 6.0 2 ¢ 5 & 8 © @ o

Ofimatica

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en la disciplina
académica del nicleo basico del
conocimiento en; Administracion,
Economia y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
| reglamentados por la Ley.

11. Analizar, proyec‘tar y revisar ios documentos refamonados con fas afiliaciones a
Entidades Prestadoras de Salud, Fondos de Penswnes y Cajas de Compensacion

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento Sistema integrado de Gestidn institucional.
13. Las demas que se le asignen vy que correspondan a- la naturaleza del empleo.

Estructura y administracion del Estado

Politicas publicas agrarias y del sector
Disefio e implementacion de politicas publicas

'.-Concamsentos en construccmn y medtcmn de mdccadores
Plan Institucional de Capacitacion, bienestar y estimulos.
Evolucion del desempefio y acuerdos de gestion

Sistema General de Seguridad Social
Régimen prestacnonat y sa%anai de Ios empleados pubhcos

Liderazgo -

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

Planeacién

Toma de decisiones

Direccién vy desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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Titulo profesional en la disciplina Sesenta y ocho- (68) meses de
académica del nlcleo basico del’ experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion,
Economia y Afines, Ingenieria industrial y -
Afines: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Dlr gar ejecutar y controiar ia prestaczon de los servicics administratives y financieros
de la Agencia, con el fin de garantizar el dptimo funcionamiento y cumplimiento de |a
Subdireccion, de acuerdo con ia normatividad vigente y las politicas institucionales
en ia materia, en cumphmlento con los principios de transparencia, economia y

o] ortunldad

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

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

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

4. Distribuir el presupuesto de funcionamiento, coordinar y controlar la elaberacion y
tramite de las solicitudes de adicion, modificacion y traslados presupuestales, de
conformidad con-el Estatuto Organico de Presupuesto y fas normas quelo
reglamenten.

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

6. Lievar la contabilidad generai de acuerdo con normas legaies y elaborar los
estados financieros.

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

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

9. Adelantar.los registros en &l SIiF y velar por su correcta aplicacion.

10. Responder por la presentacién oportuna de las declaraciones sobre informacién
tributaria que solicite ia Direccion de Impuestos y Aduaﬂas Nacionales - DIAN.

11. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable requeridos
por {a entidad, Contaduria General la Nacién, el M;msterto de Hacienda y Crédito
Pablico y los organismos de control.

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

13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones admmastratwas de servicios

- generales, almacén e inventarios de la entidad.

14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades re!ac:onadas con los
proveedores y la adquisicion de bienes y servicios.

15. Garantizar el aseguramiento y proteccion de los b:enes patrimoniales de la
entidad.

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

17. Realizar inventario de bienes inmuebiles, muebles y vehiculos y mantenerio
actualizado.

18. Contabilizar los ingresos y egresos de bienes devolutwos y CONsuUmMo,

19. Elaborar los estudios previos y de mercado necesarios para real:zar la
contratacion requerida. ]

20. Administrar la gestxon de archivo y correspondenc:ia de todos los procesos y areas

. -de la entidad.

21. Gestionar e mpiementar el modelo de Sistema mtegrado de Gestson adoptado por
la entidad, con el fin de garantizar ia prestacion de los servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrolio
Disefio e implementacion de politicas publicas
Estatuto de Contratacion Pablica
Estatuto Anticorrupcion

- Gestion Pdblica
Conocnmzentos en construccnon y medzclon de md:cadores*

~ Adquisicién de bienes 'y servicios -
Estatuto -organico del presupuesto
Gasto pubtico y ejecucion presupuestal
Programa Anual Mensualizado de Caja
Medidas de austeridad en el gasto publico
Gestion Documental
Contabilidad publica

® 4 o 92 9 6 & & & @ 6 2 o0 9@ 9
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° Onentamon a resuitados ' = liderazgo

e Orientacion al usuario y ai cuudadano ¢ Planeacion
 Transparencia. : » Toma de decisiones
¢ Compromiso con la organszacnon

e Direccidn y desarrollo de personal
= Conocimiento del entorno

Titulo profeswnal enla dlsmphna S Cmcuenta y seis (56) meses de

académica del nGcleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia, '
Administracién, Contaduria Publica y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesmnai en los casos
reg iantados por la ley.

Tituio profeszonai en ia dasc:nplma 1 Sesenta y ocho (68) meses de
académica del nucleo basico del . | experiencia profesional relacionada.
conhocimiento en: Economia, : >
Administracion, Contaduria Pablica'y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ASESCR
DENOMINACION DEL EMPLEO JEFE DE OFICINA DE AGENCIA
CODIGO G1
GRADO 06
NO. DE CARGOS : Cuatro (4)
DEPENDENCIA ' Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
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an Estrategico Institucional, la actualizacion del Marco
de Gasto de Mediane Plazo, el anteproyecto de presupuesto, el Plan de ACCIO!"I
institucional y la planeacion del Sistema Integrado de Gestion, que permita el

| cumplimiento de los objetivos misionales de la Agencia; conforme a los !:neamientos

dictados por la autoridad competente

Dirigir, administrar y promover el desarrollo, implementacién y sostenibilidad del
Sistema Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Tierras.

2. Asesorar al Director de la Agencia y a las demds dependencias en la formulacién,
gjecucion, seguimiento y evaluacién de las politicas, planes, programas y

- proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

3. Definir directrices, metodologias, instrumentos y cronogramas para la formulacion,.
ejecucién; seguimiento y evaluacion de los planes, programas 'y proyectos de la
Agencia Nacional de Tierras. _

4. Elaborar, en coordinacion con las dependencias de la Agencia Nacional de Tierras,
el Plan de Desarrollo Institucional, con sujecién al Plan Nacional de Desarrollo, los
planes estratégicos y de accion, el Plan Operativo Anual y Piurianual de
Inversiones, -{os’ Planes de Desarrollo: Adman:stratlvo Sectorial y someterios a

. " aprobacion del Dlrector de la Agencia. .

5. Hacer el seguimiento a la ejecucién de la polltlca y ai cumpllmiento de fas metas
de los planes, programas y proyectos de Ia Agencia Nacional de Tierras

6. Preparar, consolidar y presentar, en coordinacién con la Secretaria General, el
anteproyecto de presupuesto, asi como la programacion presupuestal plurianual
de ta Agencia, de acuerdo con las directrices que imparta el Ministerio de
Hacienda y Créditc Pblico, el Departamento Nacional de Planeacién y el Director
de la Agencia.

7. Establecer, conjuntamente con las dependencias de !a Agencia, indicadores para
garantizar el control de gestién a los planes y actividades de 1a entidad.

8. Realizar el seguimiento a la ejecucién presupuestal de la entidad, gestionar las
moedificaciones presupuestales a los proyectos de inversion y adelantar el tramite
ante el Ministeric de Hacienda y Crédite Publico y el Departamento Nacional de
Planeacioén, de conformadad con el estatuto organlco dei Presupuesto y las normas

- que lo-reglamenten. '

9. Hacer el seguimiento y evaluacién a la gestion ;nstltucronai consohcfar el informe
de resultados y preparar los informes para ser presen’tados ante las instancias
competentes.

10. Estructurar, conjuntamente con las demas dependencias de la Agencia Nacional
de Tiemras, los informes de gestidén y rendicion de cuentas a la ciudadania y
someterlos a aprobacion del Director de la Agencia.

11.Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Desarrollo Admmsstrat;vo
de conformidad con ias normas que regulan la materia.

12 Liderar, coordinar, y evaluar los programas y proyectos de cooperacion
‘internacicnal presentados por las dependencias de la Agencia Nacwna! de Tierras,

. atendiendo a los lineamientos impartidos por la entidad competente. _
| 13.Disefiar; - coordinar y ‘administrar - la gestson del riesgo - en las - diferentes
dependencnas ylo procesos de la entidad con la penod:c:ldad y la oportunidad
requeridas.
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14. Gestionar e ;mpiementar el modelo del sistema integrado de Gestién adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la. prestamon de Ics servicios con base en los
procesos y procedlmlentos vigentes. o

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

° Estructura y administracion del Estado

e Constitucion Politica de Colombia

e Plan Nacional de Desarrollo

® Planeacién estratégii:a y presupuestal

o Disefio e impiemehtécién de politicas publicas

® Formulacion, evaluacion e Impacto de proyectos.

o Onentaczon a resultados e Experticia

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano o Conocimiento del entorno
s Transparencia e Construccién de relaciones
o Compromiso conlia orgamzacmn o Iniciativa

Titulo profesnonal en fa disciplina Cincuentay un (51) meses de experiencia
académica del nicleo basico del profesional relacionada.

conecimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesmnai en los casos

Titulo profes;ona! en dismpima academica | Setenta y cinco (75) meses de

del Niclec Basico de Conocimiento en: experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Indusirial y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

Tarjeta Profesional en los césos
regiamentados porlaley. -

Asesorar Ios asuntos jurldiCOS de la entadad mediante la realizacién de estudios de

caracter legal; conceptos v respuestas juridicas, de acuerdo a la normatividad vigente
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y lineamientos institucionales.

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

entidad en los asuntos juridicos de competencia de la misma.

2. Representar judicial y extrajudiciaimente a la Agencia en los procesos judiciales y

: procedimientos administrativos en los cuales sea parte o tercero interesado, previo
otorgamiento de poder o delegacion del Director General la Agencia.

3. Ejercer vigilancia sobre la actuacidn de los abogados externos que

" -excepcnona!mente contrate la- Agenc:a Nacnonal de Tierras para defendes' sSus
intereses: _ :

4. Ejercerla facultad del cobro coactlvo frente a #as tasas ° contrsbuc;ones multas y
demas obligaciones a favor de la Agencia, a;ustandose para ello a la normatividad
vigente scbre la materia.

5. Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y en general las
actuaciones “juridicas relacionadas con. las funclones de !a entidad, ‘que .no

: correspondan a otras dependencnas '

6. Dirigir la mterpretacson y definir los criterios de apllcaclon de las normas
relacionadas con la mision y la gestion institucional.

7. Estudiar, conceptuar y/o elaborar los proyectos: de actos administrativos
necesarios para la gestion de la entidad, coordinar ia notificacion de los mismos,
en los casos en que se requiera, y llevar el registro, numeracion y archivo de toda
produccién normativa de Ia entidad.

8. Atender y resolver las consuitas y peticiones de cardcter juridico elevadas a la
Agencia y por las diferentes dependencias de la entidad.

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

10. Recopilar y mantener actualizada la informacién de las normas constitucionales,

legales 'y reglamentarias y la jurisprudencia relacionada con fas competencias,
mision institucional, objetivos y funciones de la Agencia Nacional de Tierras.

11. Establecer estrategias de prevencion de dafio antijuridice y participar en la
definicion de los mapas de riesgos juridicos de la entidad.

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

‘13. Gestionar e impilementar el modelo dei sistema integrado de Gestion adoptado por
fa entidad con el fin de garantizar la prestacion’ de Ios semc:os con base en. Ios
procesos y prccedimlentos vigentes: -

14. Las demas funciones asagnadas por la autondad competente de acuerdo con el

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

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

Politicas publicas agrarias y de! sector
Derecho agrario y administrativo '
Derecho publico

Derecho constitucional
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Codigo contencioso administrativo
Cadigo general del proceso. .

Cédigo del procedimiento civil

Codigo disciplinario Gnico

Actuaciones administrativas y judiciales
Delitos contra la administracién publica
Estatuto Anti Corrupcion |

Estatuto Antl tramites

¢ © & & & 0 6. @

Orlentac;on a resuitados

o Experticia
o Orientacién al usuario y al ciudadano

. _

L

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Transparencia

¢ & & e

il il L

' Tttuio professonai en discupllna academlca C:ncuenta y un (51) meses de
del Nticleo Basico del Conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
_reglamentados por la Le

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

Tarjeta Profesional en los casos

il Ly
Asesorar la planeacién, ejecucién y seguimiento del Sistema de Control interno de la
entidad, con el fin de prevenir posibles riesgos que puedan afectar el cumplimiento
de los ObjetIVOS y metas institucionales y- promover el desarrolio organizacional, en
concordanc:a con fa normatiwdad vig

1. Ptanear dmgir y orgamzar Ia verificacion y evaiuamon del Sistema de Control
Interno del Agencia Nacional de Tierras.

2. Verificar que el Sistema de Control Interno, esté forma!mente estab!ecndo deniro
de la Agencia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrolio de las funciones de
todos los cargos y en: particular, de aguellos que tengan responsabilidad de
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ppr— - —— \ -
Verificar que los controies def:nldos para Ios procesos y actawdades que desarrotla

la Agencia Nacional de Tierras, se cumplan por parte los responsables de su
ejecucion.

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

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, pOlItIC&S procedlmlentos planes,

_programas, proyectos y. metas dela Agencaa Nac[onal de Teerras y recomendar los

I+ ‘ajustes necesarios.

10.

11.

12.

13.
' sugerencias; reclamos y denuncias que los ciudadanos - formulen y que- se-

.- Servir de apoyo a'los directivos en el proceso de toma de decxsxones para ob’tener'

los resultados esperados. _
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y Eos
sistemas de informacion de la Agencia Nacional de Tierras y recomendar los
correctivos gue sean necesarios.

Fomentar-una cultura del autocontrol que contnbuya ai mejoramgento c:ontmuo en.

el cumpilmlento de la mision institucional. _
‘Evaluary verificar la ‘aplicacion de los: mecanismios. de pammpacson c;udadana

que en desarrolio del mandato Constitucional y Iega! disefie la Agencia Nacional
Tierras.

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

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

Vigilar a las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas,

relacionen con el cumplimientc de la misidn de Ia entndad y rendir al Director

14.
15.

16.

General de la Agencia un Informe semestral. _

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

Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las
auditorias que los mismos practiquen sobre la entidad, y en la recepcion,
coordinacion, preparacnon y entrega de cualqu:er :nformacmn a ia entldad que lo

- requiera.
17.

Liderar y asesorar a las dependencsas de la entic{ad en la identificacion -y

~prevencion de los. nesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.

18.

18.

20.

Desarrollar programas de auditoria de conformidad con la naturaleza objeto de
evaluaci6n, formulando las observaciones y recomendaciones pertinentes.
Gestionar e implementar el modelo del sistema integrade de Gestién adoptado por
ia entidad con el fin de garantizar la prestacmn de Ios servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

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

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Disefio e implementacion de Politicas Piblicas.

Modelo Integrade de Planeacion y Gestion

Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano -MEC]

e o6 ¢ 0 0o o o

e Orientacién a resuitados
e Qrientacion al usuarioy a! ciudadano
e Transparencia

° Compromzso con la org

Experticia
Conocimiento del entorno

Construccion de reiaczones
Iniciativa

e © 8 ©

anizacién

T[tuio profes;onat en el Nicleo Basico del | Cincuenta y un (5‘5) meses de experiencia
Conocimiento en: Administracion; prefesional relacionada.

Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones internacionales y Afines;
Economia y Afines; lngenlena industrial
v Afines.

Titulo de Postgrado en Ia modahdad de
especializacién en areas relacionadas
con fas funciones del cargo.

Tarjeta ¢ matricula profesional en Ios
casos re}amentacios :

Tltulo profesmnal en dlsclplma académica | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
del Nucleo Basico del Conocimiento en: profesional refacionada.

Administracién; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines; Economia y Afines; Ingemerla
industrial y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reg tamentados

leerar ta eiaborac:on de pianes programas y proyectos que promuevarn ia
implementacion de estrategias en materia de fransparencia y anticorrupcién, con el fin
de prevenir irregularidades en la gestion de {a entidad, de conformidad con los
Etneamientos establemdos

1. Proponer politicas, es’erétegias e indicadores de transparencia al Director de la
entidad.
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11

e e &0 @ @ @ @ o

. entidad..

10.
. Realizar recomendaciones que permitan mejorar la caildad de los servicios a cargo
12.

13.
14,

15.

‘Estatuto anti corrupcion - .

- Delitos contra la administracién. pubiuca
. Cadigo de ética y buen goblemo S
‘Indicadores de Gestion

. Orientacion a resultados -

Ejecutar bajo la direccidon del Director General de la Agencia ias politicas y
estrategias en materia de transparenc;a y iucha contra la corrupcuon dentro de la

Proponer Mecanismos y herramlentas prevent:vas para e fortaiemm:ento
institucional, participacion ciudadana, control social, rendfc;on de cuentas acceso
a la informacion y transparencia.

Impartir directrices para organizar y mantener actualazado el portal de Trasparenc;a.
de la Agencia.

Informar al Director General sobre cuaiquier
recomendaciones a las que haya lugar.

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

Informar de sus actividades al Director General e iniciar actividades de
seguimiento a la gestion de la Agencia por zmc;atwa propia o por solicitud del
Director de la agencia.

Acceder a la informacidn que administre Ia Agenca que se requiera para el
cumplimiento de sus funciones.

Disefiar. y coordinar.la implementacion. de las estfategsas planteadas en Ia fucha
contra corrupcion, bajo las directrices del Director de fa entidad. '
Adeilantar el analisis de riesgos internos y externos de corrupcién en el ejercicio de
las funciones de la entidad y proponer estrategias para su mitigacion.

1rregulanciad y hacer las

de la Agencia.

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

Disefiar en coordinacion con las dependencias competentes el Plan Anticorrupcion
de la entidad, para la aprobacion del Director General de ia Agenma y coordlnar su
:mplementacaon

Gestionar e implementar el modelo del Sistema | ntegrado de Gestién adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacion de Ios servicios, ‘con base en los
procesos y procedimientos v;gentes '

Las demas funciones asignadas por la autor;dad compe’tente de acuerdo con ¢l
nwe! la. naturalaza y el area de desempeno

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

Politicas publicas agrarias y del sector
Disefio e implementacion de F’olzticas Pubilcas

Experticia’ - R
° . Conocimiento del entorno

Orientacién al usuario y al crudadano
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® Transparencia

Tntuio profeszona% en la disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Tltuio profemonal enla dismplma
académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Saciologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

o Construccion de relaciones
e Iniciativa

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR
CODIGO | T1

GRADO 17

NO. DE CARGOS Dos (2)

DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE ]NMEDEATO

f\w T

Quien ejerza supervisién directa

i i L i i i
Partacapar en Ia formulacuon segmmiento y evaiuacaon de planes, politicas y
programas de acuerdo & !QS lineamientos de la dependencia y los parametros
nacionales dei sector,

1. Onentar a Ia dependencia en el analisis de las politicas del Gobierno Nacional,
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- para;. que -permita ‘conducir - politicas - planes 'y - programas que -cumplan el

- desarrollo de los objetwos de Ia entldad de acuerdo a los I;neam|entos

‘establecidos.

| 2. Preparar en coordinacién con las demas dependenc&as el plan estraiegxco dela

Agencia v realizar seguimiento y evaluacion, conforme a los procedimientos

establecidos.

3. Asesorar y realizar acompafiamiento a las dependencias de la Entidad sobre la.

' formulacion e implementacién del Plan de Accion conforme a los procedimientos
sefialados.

4. Disefiar y comunicar los esquemas e mstrumentos para el manejo, el
seguimiento y evaluacion del Plan de Accién de la ent:dad de conformidad con
los parametros establecidos.

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

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

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

8. Proyectar y socializar los lineamientos, estrateglas Y pol:ticas de programacion,
seguimiento y evaluacnon de metas, conforme a los senatam:entos del superior
inmediato.

9. Coordinar y adelantar los Reportes Unicos de Avance de la Gestion de acuerdo
a ia metodologia establecida y a los resultados obtenidos en su aplicacion.

10. 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.

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

Estructura y administracién del Estado.
“Constitucién Politica de Colombia.
. Politicas pubilcas agrarias y del sector
" Plan' Nacional de Desarrollo
“Formulaciény evaluacion de proyectos
Planeacién estratégica y presupuestal’
Disefio e implementacion de indicadores
Ofimatica.

o @ & 6 0 & o o

¢ Orientacion a resultados ¢ . Aprendizaje Continuo

s Orientacién al usuario.y al ciudadano » Experticia Profesional

e Transparencia o Trabajo en - Equipo y
» Compromiso con la organizacion Colaboracién

¢ Creatividad e Innovacion
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Titulo profesional en la disciplina
académica del nicleo basico del
conocimiento en; Administracion;
Economia y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines; Agronomia;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Medicina Veterinaria; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines.

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

'| Tarjeta profesional en los ¢asos
reglamentados por la Ley. .

Titulo profesional en fa disciplina
académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Economia y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines; Agronomia;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y

Agricoia, Forestal y Afines'.

Tarjeta profesmnai en ios casos

Afines; Medicina Veterinaria; Ingenieria

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

procedimientos estabiecidos.

Amcuiary coordinar el desarrollo de los procesos judiciales, extrajudiciales y
administrativos de la Agencia, para asegurar el correcto desempeno de los
m:smos conforme a tas dlspossmones establecidas por el superior ;erarqmco y

1. Ejercer la representacion juridica de fa: Agencia, dentro delos. procesos
relacionados con derecho laboral, administrativo y asuntos interinstitucionales
del sector, atendiendo a las disposiciones del superior jerarquico y conforme a
los fineamientos establecidos por la Agencia.

2. Articular y supervisar el desarrollo de los procesos judiciales, extra;ud:c:ales y
acciones constitucionales en los que sea parte la Agencia, de acuerdo a los

3. Asesorar en las demandas en las que haga parte la Agencia y proyectar las
contestaciones de las mismas, dentro de los términos legales establecidos v
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":acorde a Ia normatwldad wgente

' Coordmar el desarrolio de Ia ruta: jurld:ca de ias sentenmas mformando ei falio

¥ _nsvel Ea naturaieza y eE area de desempeno'del cargo

-Codigo.det procedimiento civil :
Actuaciones administrativas: y judlmales
- Delitos contra la admlnlstraclon pubhca
- Estatuto'Anti Corrupcion
"Estatuto Anti framites

proferido en primera instancia y las medidas a tomar, atendiendo a los
lineamientos establecidos por la Agencia.

Dar a conocer a la Direccion General y sus dependenc:as las demandas o
acciones constitucionales instauradas en su contra, con el fin.de tomar las
medidas necesarias dentro de los términos establemdos y salvaguardando los
intereses de la Agencia.

Gestionar a presentacién de alegatos de concius:on y andlisis de fallo en
primera instancia y sentencia en segunda instancia, de acuerdo a lo establecido
en cada caso y acorde a la normatividad vigente e intereses de la Agencia.
Coordinar. la elaboracion y tramite - de, -resoluciones, contratos, convenios y.
demas actos: administrativos que deban someterse a consideracion de las
instancias pertinentes, segun los: términos - establecidos por la ley vy la
normatividad vigente.

Gestionar e implementar el modelo del sistema :ntegrado de Gestidén 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

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

Derecho agrario y administrativo
Derecho publico

Derecho constitucional

Cédigo contencioso administrativo
Codigo general del proceso

Crientacion a resultados

Orientacién al usuario y al c:udadano
Transparencia

Compromiso con ia organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo v Colaboracion
Creatividad e Innovacién

& & o o
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Titulo profeszonal enla dlsc:pima Cuarenta (40) meses de experiencia
academica del Nucleo Basico del | 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 porialey

T:tuto profesuonai en dlSCiphﬂa K Sesenta y cuatro (64) meses de
académica del Nicleo Basico del " | experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley. -

_ ' PROFESEONAL
- DENOMINACION DEL
EMPLEOQO GESTOR
CODIGO : T1
GRADO _ 16
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE Quien ejerza supervision dikécta
INMEDIATO

R

=

o

.
na

Orientar Ios pro es0s admmusts‘atwos presupuesiales, financieros y contables, asi
como los movimientos reailzados en las cuentas de la Agencia, con el fin de
‘contribuir al analisis v e;ecucnon oportuna de ios recursos, de- acuerdo a Ios

hneamaentos establecsdos i

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

2. Revisar, validar y controlar contablemente el proceso de depreciacion de la
Propiedad, Planta y Equipo de la Agencia Nacional de Tierras, de acuerdo a la
normatividad vigente.
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3. Revisar ios registros de las operaciones de los procesos de ejecucion
presupuestal y flujo de recursos, realizando seguimiento y control del
presupuesto aprobado, conforme a los procedimientos establecidos. -

4. Orientar y participar en la elaboracién de la ejecucién presupuestal
correspondiente a gastos y flujos de efectivo, a fin de controlar, evaluar y hacer
seguimiento a la planeacion Y e;ecucnon del pian de requenmlentos y
programaczon dei gasto,

| 5. Orientar y revisar la eiaboracson de ia e;ecuclon de las cuentas por pagar para el
control y seguimiento de las mismas, de acuerdo a !o establecido por el Superior
inmediato.

6. Realizar la revisién, registro y control de los pagos ef,ectuados por los convenios
interadministrativos, siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

7. Participar en la-planeacion de la gestion de recursos financieros de la entidad de
* conformidad. con. Ias dlrectnces estabiec;das para el sector

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

9. Realizar la gestion tributaria, por medio del Sistema integrado de Informacién
Financiera y demas que le sean asignados, temendo en cuenta la normatividad
vigente.

10.Preparar, elaborar y proyectar los informes presupuesta!es financieros vy
contables requeridos por los entes externos, Contaduria General de la Nacién,
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y organlsmos de control, de acuerdo a
ios plazos y lineamientos establecidos.

11.Resolver las consultas y requerimientos de las demés dependencias,
relacionadas con temas financieros, brindando mformacuon oportuna y confiable,
acorde a las necesidades y- procedimlentos ~

12. Orientar y revisar los informes financieros y contabfes de la entidad, con el fin de
verificar el cumplimiento de parametros y ia informacion suministrada, en
concordancia con los procedimientos y lineamientos correspondientes.

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

14. Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado
por la entidad con el fin de garantizar la prestacion de Ios $ervicios con base en
los | procesos y procedlmlentos vigentes. -

.15 L as demas funciones asignadas por la autorudad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Estructura y administracion del Estado
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacicnal de Desarrollo
Formulacion y evaluacion de proyectos

e & @ @
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Estatuto Organico Presupuestal

Estructura y aspectos generaies del proceso pa'esupuestal para ias entldades
plblicas

e Contratacion Pudblica

o Requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion de contratos

e Aspectos basicos sobre contratos civiles v comerciales

o Onentac:on a resultados ® Aprendezaje Continuo

¢ Orientacion al usuario y al Experticia Profesional

L
ciudadano o e Trabajo en Equipo y Colaboracion
e Transparencia o °
s Com promiso con la oran:zacnon

Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en la disciplina 1 Treinta y siefe (37) meses de
académica del nicleo basico del 1 experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion,
-Contaduria Publica, Economia y
Afines, Ingeniera industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

i i e

T|tu|o profeszonal en la dlscsphna . | Sesenta y uno {61) meses de experiencia
académica del niicleo basico del profesional relacionada

cenocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia y
Afines, Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL ' PROFESIONAL
DENOMINACICN DEL EM?LEO GESTOR
CODIGO _ . T
GRADO 12
NO. DE CARGOS Diez(10)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE lNMEDEATO Quien ejerza supervisién directa
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Asesorar juridicamente el desarrolio de los procedimientos admsnistratwos del
ordenamiento social de la propiedad implementados por la Ageﬂc:ia y llevados a
cabo por las Unidades de Gestion Territorial, determinando los mecanismos legales
necesarios en observancia a la fey, normas y politicas vigentes.

nalizar juridicamente los procedfm!entos administrativos del ordenam:ento
social de la propiedad conforme a la normatividad vugente con el fin de apoyar la
toma de decisiones dentro de la Agencia.

2. Implementar actuaciones y procedimientos juridicos defmudos en los planes de
ordenamiento social de la . propiedad, ‘conforme ias directrices emitidas por el
Ministerio de Agricultura’y Desarrolio Rural.

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

4. ldentificar los cambios normativos procedimentales e:institucionales relacionados
con los procedimientos administrativos del ordenamiénto social de la propiedad,.
con el fin de garantizar que las actuaciones de la Agenc:a se realicen conforme la.

" normatividad vigente y de acuerde los lineamientos del Gobierno Nacional.

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

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

~ administrativos -del ordenamiento. social .de la propsedad de acuerdo a los
parametros establecidos por la enti dad y el marco normativo y legal vigente.

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

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

la entidad con el fin de garantizar la prestamon de Ios 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 desemperio de!

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

Politicas ptblicas agraria y del sector
Derecho agrario y administrativo
Formulacién y evaiuacion de proyectos.
Ofimati

8 84 & © @ o @

Orientacién a resuitados | Aprendlza;eContsnuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | ¢  Experticia Profesional
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Transparenc&a ; S _ " Trabajo en Equzpo y Coiaboramon -
-romlso con la organizacién . Creatividad € Innovacion -

Tltulo profesmnal en dlsmplsna académica | Veinticinco (25) meses de experiencia
del Nucleo Basico de Conocimtento en: profesional relacionada.
Derecho y afines _
Titwlo de Postgrado enla modahdad de
especializacidon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porla Ley. -

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de
del Nicleo Basico de Conocamtento en experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados

: A i
: Adeiantar los estudlos catastra!es relac&onados con el procedimiento administrativo
de ordenamiento social de la propiedad, con el fin de contar con informacién base
para la elaboracion de los planes de ordenamiento; atendiendo a los procedimientos
stab!ecids por la Agencia y las dlsosmaones de la Autor dad Competente

1. Reailzar la |dent1ﬂcac;on de los predios, a traves del levantamiento de planos, con -
el fin de determinar la viabilidad del proceso de titulacion, en concordancia con las
politicas y normatividad vigente.

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

3. Adelantar las investigaciones relacionadas con la caracterizacion de zonas
homogéneas y la zonificacion territorial bajo enfoques biofisicos, agropecuarios,
tervitoriales y demas, que contribuyan a la ent!dad a cumplir con los objetivos
misionales propuestos. .

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

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

6. Coordinar todo lo relacionado con la generacion de estudios geograficos basicos,
que le permitan a la entidad, avanzar en la planificacién y en el ordenamiento
territorial, mediante la delimitacion de las zonas de accion, con el fin de dar
cumplimiento a los Obje’EIVOS 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 per
fa entidad con el fin de garantizar ia prestacson de los servicios con base en los
procesos ¥ procedlmzentos vigentes.

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

Estructura y administracion del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.

Pian Nacional de Desarrollo

Piznes de Ordenamuento Territorial

Normatividad ordenamiento social de Ia propzedad
Politicas publicas agraria y del sector
Formulacién y evaluacion  pro eclos.

e & & o5 B o 9

Orientacion a resultados °
Orientacion al usuario y al ciudadano | e Experticia Profesional
-]
L]

Aprendazaje Continuo

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatzvadad e Innovacion.

Transparencna
. Compromiso con la organizacion

e & @ o

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de experiencia
de Ingenieria Catastral del Nucleo Basico profesional relacionada.
de Conocimiento en: Ingenieria civil y ?
afines
Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en areas reiacnonadas con
las funiciones del cargo. _
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

| il il | .
Titulo profesional en discipiina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de
de Ingenieria Catastral del Nucleo Basico | experiencia profesional relacionada.

de Conocimiento en tngemerla CIVII y o o ' '
afines
Tarjeta Profeswnal en los casos
reglamentados por la Le

Adelantar el disefio, la formulacion vy la ejecucién de los planes programas y
proyectos a cargo de las Unidades de Gestion Territorial, relacionados con los
procedimientos administrativos de ordenamiento social de la propiedad, aplicando

| saberes tedricos y metodologicos, que aseguren el logro de los resultados
esperados, contribuyendo a la toma de decnsmnes
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1. Efectuar la caracterizacion territorial a la informacién recolectada en los barridos
prediales, generando insumos, para la elaboracién del plan de ordenamiento social”
de la propiedad, conforme a las metodologias adoptadas por la entidad.

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

3. Analizar los contenidos de los expedientes de los procesos agrarios, con el fin de
determinar si procede el inicio de la etapa previa del procedimiento administrativo
de ordenamientc social de la propiedad respectlvo de acuerdo a las politicas v
normatividad vigente.

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

5. Participar en la elaboracion de estudios técnicos e investigaciones, para la
formalizacién y procesion de los predios rurales, de conformidad con la mformac:on '

- recolectada previamente vy los procedimientos establecidos. C

6. 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.

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

nivel, la naturaleza el area de desempefio del cargo.

s Estru_ctura y adm;mstr’a’c;on del Estado.
« Constitucion Politica de Colombia.
e Plan Nacional de Desarrollo
| » Nomnatividad ordenamiento social de la propiedad
» Politicas publicas agraria y del sector
e Formulaciény eva!uac;on de proyectos.

o Ofi rnat:ca

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional -

Trabajo en Equipo y Coiaboracnon
Creatividad e Innovacion

e Onentac:on a resuitados

» Orientacion al usuario y al ciudadano
« Transparencia

¢ Compromiso con la organizacion

TFtUiO profesmnal en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de expenenma
del Nicleo Béasico de Conocimiento en: profesnonai relacionada.
Administracién; Economia y Afines;. :
Agronomia; Ingenieria Agronomzca _
Pecuaria y afines; ingenieria Agricoia,
Forestal y afines. - -

Titulo de Postgrado en la modahdad de
especializacion en areas re[acuonadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos _
“reglamentados por la Ley.
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Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de -
del Nucleo Basico de Conocimientc en:’ experiencia profesional relacionada.
Administracion; Economia y Afines; - . : -
Agronomia; ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines; Ingenieria Agrzcola
Forestal y afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO GESTOR

CODIGO T

GRADO 11

NO. DE CARGOS Cinco {(5)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE o PR
INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

| Resolver juridicamente los procesos en los que se encuenire la Agencia, en defensa
de las actuaciones realizadas dentro del desarrolio de su objeto misional, conforme a

{ los [ i ! idad vigente.

. Emitir conceptos de: caracter juridico, sobre los proyectos de Ley, decretos,
- acuerdos, resoluc:ones y demas actos administrativos a nivel sectorial, con el fin-de
: satvaguardar los intereses de la Agen(:la ‘acorde a las dlsposwiones estabiemdas
por €l superior.

i 2. Atender y realizar la imposicion de recursos ordinarios y extraordinarios segun Ios
procesos establecidos, examinando la conveniencia de la segunda instancia, en -
aras del cumplimiento de los fines e intereses de ia Agencia.

3. Elaborar el alegato de conclusion de los casos en los que hace parte 1a Agencia,
atendiendo a las pruebas existentes v los argumentos dados en el desarrolio del
proceso, segun la normatividad vigente y el objeto misional de la Agencia.-

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

5. Dar a conocer al. Comité de Conciliacién y Defensa Judicial los estudios jU!’IdICOS y

“técnicos sobre las conciliaciones judiciales y extrajud;csaies de la Agencia, con el
fin de reaiizar seguimiento a los procesos y teniendo-en cuenta el marco normativo -
vigente.

8. Generar informes detaliados de los procesos a los cuales se procede conciliar

segun decisién establecida en el Comité de Conciliacion de Defensa Judicial,
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atendiendo los procedimientos establecidos en la Agencia frente al tema.

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

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

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competante de acuerdo con ei
nlvei ia naturaleza y el area de desempeno del cargo

o Estructura y administracién del Estado”
e Constitucion Politica de Colombia
» Plan Nacional de Desarrollo

¢ Derecho agrario y administrativo

¢ Derecho publico

* Derecho consfitucional

» Cddigo contencioso administrativo
s Cddigo general del proceso

o Codige del procedimiento civil

e Actuaciones administrativas y judiciales
» Delitos conira la administracion publica
« Estatuto Anti corrupcion . -

o Estatuto Anti tramites .

Oruentamon a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencaa ‘

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en-Equipoy Colaboraclon' -
~ Creatividad e Innovacién

‘ thuio profesional en la discipiina Veintidés (22) meses de experiencia
académica del Nucleo Basico de profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarieta Profesional en los casos

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
acadéemica del Nucleo Basico de profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.




RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016 = Hoja N°. 51

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

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

Elaborar e implementar los planes de ordenamiento social de la propiedad en zonas
de intervencion catastral y en zonas focalizadas por el Ministerio de Agricuttura y
Desarrolio Rural, garantizando la articulacion interinstitucional para la operacion del
catastro multipropésito, de conformidad con los lineamientos de la Direccién y la
tori t f

1. Elaborar los planes de ordenamiento social de la propiedad con base en el analisis
de la informacién suministrada por las dependencias misionales relacionados con la
caracterizacion territorial y barridos prediales, atendiendo los lineamientos de la
Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la proptedad y del Mmlsteno de

. -Agricultura y Desarrolio Rural. '

2. Disefiar - los ‘mecanismos - de coordmacson para la e;ecumon de Ios planes de
ordenamiento social de la propiedad entre la agencia y las demas entidades
correspondientes, de conformidad con los lineamientos sefialados.

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

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

5. Generar ios informes de monitoreo que sobre los procesos se realicen, a fin de
proponer las . acciones necesarias para Su - mejoramlento -de acuerdo a los

| lineamientos establecidos. o

B.: Realizar las labores de zmplementacton del’ Observatono de Tierras Rurales de

. acuerdo a los' lineamientos y criterios técnicos definidos por la agencia :

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

8. Las demas funcsones aszgnadas por la autoridad competente de acuerdo con el

ivel, 1a natural E ' ' :

Estructura y administracion del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas publicas agraria y del sector
Normatividad ordenamiento social de la propledad
Formulacion y evaluacion de proyectos

_Heérramientas Estadisticas

& & 6 & 8 2 @

Orientacion a resultados
¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
o Transparencia

s Aprendizaje Continuo
e Experticia Profesional

»  Trabajo en Equipo y olaboracion
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] Com romiso con Ia or anizac:lon ) Creatividad e Innovacién:

Titulo profesional en la disciplina ~~ - ['Veintidés (22) meses de experiencia -
académica del nucleo basico del | . ‘profesional relacionada.

| conocimiento en: Ingenieria civil y Afines; | o
Ciencia Politica, Relaciones:
Internacionales y Afines, Derechoy
Afines, Comunicacion Social, Periodismo
y Afines. Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos

Titulo profesional en la discipling Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada. '
conocimiento en: Ingenieria civil y Afines; | '
Ciencia Politica, Relaciones.
internacionales y Afines, Admm[stracmn
Derecho y Afines, Comumcacmn Social,
Periodismo y Afines. '
Tarjeta profesionai en los casos

Anaizzar y resoiver los procesos disciplinarios efectuados contra los Servidores
Publicos de la entidad, con el fin de efectuar las actividades correspondientes al
Control interno. Disciplinario, en conformidad con matividad vigent

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

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

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

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

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

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

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

8. _Desarroitar programas de educacion acerca del conocimiento y manejo del régimen
+_ disciplinario; con el fin de garanttzar la prevencion’y efiminacion de faltas por parte
1 delos funcronanos conforme a los procedimientos establecidos;

10. Ges’uonar & implementar el modelo del sistema integrado de gestién adoptado por Ia
entidad, con el fin de garantizar la prestacién de Ios servicios, con base en los
procesos y procedimientos vigentes.

11. Presentar informes sobre las actividades desarroiladas con la calidad y penodic;dad
requeridas, de manera oportuna y veraz.

12.Las demas que le sean asngnadas por su Jefe mmedtato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y del drea de desempefio. -

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Cédigo Unice Disciplinario

Derecho Administrativo

Cédigo Contencioso Administrativo
Modelo Estandar de Control Interno.
Estatuto Anticorrupcién

Estatuto Anti framites

Ofimética

e @& 9 & & & & e 9

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al c&udadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

a @& & @
e o ¢ o

Titulo profesional en la disciplina Veintidos (22) meses de expenenma
académica del nucleoc basico del profesional relacionada.
conocimiento en. Administracion; Derecho B

y Afines.

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

Tar;eta profesional en los casos

Titulo profesuona! en la disciplina Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica del nlcleo basico del 1 profesionai relacionada.

conocimiento en. Administracion; Derecho

y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

Desarrollar y coordinar e! proceso de adm:mstracton del talento humano con el fin de
promover el desarrollo integral del mismo en la entidad, teniendo en cuenta ias
‘normatividad vigente, ias pohtscas mstntuc;onaies los procedimientos establecidos 'y
Ios req -

. Ejecutar los procemmientos relacionados con la administracién del talento humano

Disefiar los: procedmrentos de mduccton re-induccion y entrenamlento en puesto

Dfsenar ejecutar y controlar los planes y programas de desarrolio de la
administracion del personal en la entidad, con el fin de cumplir con los objetivos del
area, acorde con las polificas y requerimientos de la Agencia

en materia de seleccion, registro y control, evaluacion del desempefio v proceso de
liguidacién de ndmina de la Agencia, en conformzdad con los proced:m:entos
establecidos y la normatividad vigente.

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

Coordinar la actualizacion del Manual especifico de funciones y competencias de la
entidad conforme a los parametros establecidos, cambios orgamzacronaies y
prescripciones normativas v:gentes

de trabajo con las dependencias de la institucién, garantlzando el cumplimiento del
proceso de desarrollo de competencias laboraies acorde con las directrices
organizacionales:

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

Gestionar e amplementar el modelo del sistema integrado de gestlon adoptado por
la entidad, con el fin de garantizar la prestacidn 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.
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Estructura y Administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Plan Institucional de capacitacion, bienestar y est;muios
Evaluacion del desemperio ¥ acuerdos de gestion
Carrera administrativa
Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos en las entidades
publicas
Sistema General de Seguridad Social
Régimen Prestacional y Salanal de los empleados pubhcos
Ofimatica.

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con ia organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatlwdad e lnnovacxon

8 & & @
e & 2 @

Titulo profesional en la disciplina Veintidds (22) meses de expenencta
académica del nacleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines; ' g
Administracion; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los
caso reglamentados por la Le

Tiulo profesional en la disciplina " | Cuarenta y seis (46) meses de expenencna
académica del nlcleo basico del profesional relacionada.

conocimiento en:

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los
caso reglamentados por la Ley.
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‘Adelantar la gestlon contractual de la Agencia, contribuyendo al cumplimiento de la
prestacion de los servicios de forma eficiente y oportuna, de conformidad con las.
polmcas procedimsentos y normatividad vigente.

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

2. Elaborar los requerimientos minimos y términos de referencia para atender las
necesidades de contrataciéon de acuerde a los planes, programas y proyecios
mstltucmnales de conforrmdad con los lineamientos establecidos.

3. - Tramitar los procesos contractuales de la Agencra Nacmnai de Tierras de. acuerdo .
' a los procedimientos estabiec&dos

4. Tramitar la legalizacion de los contratos y érdenes de servicio que le sean
asignados por el superior inmediato dentro de los términos legales, conforme a los
procedimientos establecidos por el manual de contra’tacién

5. Elaborar los’ contratos y/o minutas que surjan de los procesos de contratacmn de.
cualquier modalidad que adelante ia Agencia, cumphendo con’ las’ formalidades
plenas establecidas. :

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

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

8. Apoyar la liquidacién -de los procesos contractuales en cualquiera de las
modalidades de contratacion, cumpliende conlas formalidades pienas.

9. Mantener el registro y actualizacion de los procesos de contratacion asli'gnados
garantizando la confiablildad de la informacion, atendiendo los procedimientos
establecidos.

10. Elaborar los informes de gestion que sean requeridos por el jefe inmediato o por la
dependencia, atendiendo a los criterios de veracidad y oportumdad de la
informacién.

11. Gestionar e imp!ementa;r el modelo de Sistema Integrado de Gestidn adoptado por
la Agencia, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios, con base en los
procesos y procedimienios vigentes.

12. Las demas que le sean aszgnadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y del drea de desempefio:

_ Estructura y adm:nastrac;on de[-Estado
»  Constitucion Politica de Colombia
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Plan Nacional de Desarrollo

Contratacion Pdblica
“Aspectos basicos sobre. contratos cnnles y comermaies
: L:quadamon contractual

‘Supervision e interventoria de con’tratos

Orientacion a resultados ° Aprendlzaje cont!nuo
-Qrientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesuonal
. Transparencia. | = Trabajo en equipoy cotaboracaorx
Compromiso con la organizacion o Creatividad e mnovacmn

o & © ©

Titulo profesional en la discipiina Veintidos (22) meses de expersencna
académica del nlcleo basico de | profesional refacionada.
conocimiento en: Administracion, '
Ingenieria Industrial y Afines, Contaduriz
Piblica, Economia y Afines, Derechoy
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

NIVEL PROFESIHONAL

DENOMINACION DEL

EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 10 :

NOC. DE CARGOS Cuarenta y uno (41) .
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE _ Quien ejerza la supervision directa
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[INMEDIATO |
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Adelantar el disefio, la formulacién y la ejecucién de los planes, programas y proyectos
desarrollados en ia Direccidn, aplicando saberes teéricos y metodolégicos, que

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

Participar en{a formulacion, disefic, gjecucion y seguimiento de planes, programas,
proyectos y actividades a cargo del area, en'los términos y cond;c;ones sefialados.
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 procedimlentos establecidos.

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

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

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.

. Asistir a superior y jefes en la elaboracién.de informes parciales y penod}cos que se

soliciten a la dependencia, en los términos sefialados.

Efectuar las medidas y acciones necesarias para mpiementar los ajustes y
acciones correctivas y- preventivas determinadas para mejorar- 1a gestion de la
dependencia, de conformidad con los procedimientos establecidos.

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 vigenies,

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

Estructura y administracion del Estado -
Constitucién Politica de Colombia-

Plan Nacional de Desarrollo
Planeacion estratégica y presupuestal
Pcliticas pablicas agraria y del sector
Formulacién y evaluacion de proyectos
Derecho agrario y administrativo
Herramientas estadisticas
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¢ Orientacién a resultados - ' "~ o Aprendizaje Continuo

e Qrientacion al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional

e Transparencia e Trabajo en Equipo y

e Compromiso con Ia orgamzamon Colaboracion _
« Creatividad e innovacion

Thulo profesional en el nicieo basico del - - | Diecinueve (19) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; - | profesional relacionada.

Economia y Afines; Derecho y afines; :
JIngenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en ios casos

Titulo profesional en el nicleo basico del | Cuarenta y tres (43) meses de expenencsa
conocimiento en: Administracion; profesional relacionada.

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

Tarjeta profesionai en los casos

Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracién de los Planes de
Ordenamiento Social de la Propiedad, con el fin de garantizar la adecuada
coordinacion interinstitucional para la operacion del catastro multipropésito,
atendiendo los lineamientos sobre las zonas mtervenidas y |as durectnces del

| Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural. -

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

2. Apoyar la elaboracién de los planes de ordenamiento soci al dela propsedad a cargo
de la Agencia, bajo las directrices de la Direccién de Gestion del Ordenamiento
Social de la Propiedad, y los lineamientos del Mmis’teno de Agricultura y Desarrollo
Rural.

3. Apoyar el disefio de los mecanismos de coordinacion para la ejecucion de los

planes de Ordenamiento Social de la Propiedad, de acuerdo a las directrices

establecidas.
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Apoyar y asistir a las demas -dependencias ‘en ia ejecucion de los planes de
ordenamiento social de la propiedad, conforme a los lineamientos estabiecndos '
Adelantar las acciones de seguimiento a la implementacidn y ejecucion de ‘los
planes de ordenamiento social de la propiedad, de acuerdo con ias metas e
indicadores trazados para cada plan.

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

Realizar estudios e mvestlgacmnes tendientes al logro .de los objetivos, planes y
programas de la agencia'y preparar los informes respect;vos de acuerdo con las
instrucciones recibidas. |

Gestionar e implementar el modelo de s:stema ntegrado de Gestién adoptado por
la entidad con et 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, 1a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

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

Planes de Ordenamiento! Territor:at.

Planeacion estratégica

Normatividad ordenamiento social de la propiedad
Politicas publicas agraria y del sector
Formulacién y evaluacion de proyectos
Herramientas estadlstlcas

Ofimatica

Orientacion a resuitados _
Orientacién al usuario y al cnudadano
Transparencia

Compromtso con la orgamzacmn

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

% 0 6 e

Tituio profesional en la disciplina =~ ' Diez y nueve (19) meses de experiencia

‘académica del nlcleo basico del” profesional relacionada’
conocimiento en: Administracion,
Agronomia, Zootecnia, Economia y
Afines, Geografia, historia, Ingenieria
agricola, forestal y Afines, Ingenieria
agroindustrial, alimentos y Afines,
Ingenieria agrondmica, pecuaria y Afines,
Ingenieria civil y Afines, Ingenieria
ambiental, sanitaria y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.




RESOLUCION NUMERO 001 DE 2016 Hoja N°. 61

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

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

Titulo profesional enla disciplina | Cuarenta y tre
académica dei nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento en: Administracion, '
Agronomia, Zootecnia, Economia y
Afines, geografia, historia, Ingenieria
agricola, forestal y Afines, Ingenieria
agroindustrial, aiimentos y Afines,
Ingenieria agronémica, pecuaria y Afines,
Ingenieria civil y Afines, ingenieria
ambiental, sanitaria y Afines,. Engeniena )
industrial y Afines. :

| Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

' Adelantar la gestion de la formalizacion 'y éjecucion de l0s procesos agrarios de: -

las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de Agncuitura y Desarrollo
Rural

res (43) meses de experiencia-

“clarific: tcacion, extincion del derecho de dominio, recuperacnon de baldios mdebudamente
ocupados, desfinde de tierras de la Nacién y reversion de baldios, que se adelanten en

1. Adelantar los procesos agrarios de clarificacion de la propiedad,. recuperacion de

baldios indebidamente ocupados, extincion del derecho de dominio y deslinde de
tierras de la Nacion que a la fecha de entrada en operacién de la- Agencia Nacional-
de Tierras se encuentren en tramite y no hayan sido resueltos por el Instituto
Colombiano de Desarrolio Rural, en concordancia con los procedimientos
establecidos y la normatividad wgente

~Adelantar los procesos agrarios que seinicien por demanda fuera de las. zonas.
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, atendiendo 2 la-
normatividad vigente. :

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

. - Proyectar los actos.administrativos resuitantes del- desarrolio de los proced:mientos

- administrativos del ordenamlento socral de la propledad conforme a los: critenos
" precisados. o

Proyectar las respuestas y documentos de framite relaclonados coni los derechos de

peticion o consultas en cualquiera de sus modahdades que se radiquen en la

Agencia y que le sean asignados, atendiendo a fos 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
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necesidades previstas.

procesos y procedimientos vigentes.

nivel, la naturaleza y el

Estructura y administracién del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Politicas publicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Cédigo contencioso administrativo
Cédigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales
Ofimatica

s 8 € 2 © ¢ & @

Orientacién a resultados:
Orientacién al usuario y al cnudadano
Transparenma

'a'niz."aciénﬁ_ '

Titulo profesional en la disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Agrenomia; Ingenieria Agricola, Forestal'y
Afines; Derecho y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
. reglamentados por la Ley

i ] il
Tltu!o profesional en la dtsczpima académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Agronomia; Ingenieria Agnco!a Forestal y
Afines; Derecho y afines. -

Tarjeta Profesional en los casos

. relaetads oria e

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

8. Las demas funciones as;gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el
] e

profesional relacionada.

Aprendizaie Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en. equipo y Coiaboracuon
Creatividad e innovacion -

Diecinueve {19) meses de experiencia

Cuarenta y fres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.

il

Asesorar Jundicamente e! desarrolio de los procedimientos administrativos del
ordenamiento social de la propiedad implementados por la Agencia, determinando los
mecanismos legales necesarios de conformidad con la ley, normas y politicas vigentes.
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social de la. propiedad, con el fin de apoyar la toma de decisiones, seglin los

“-a la normatividad vigente. .

_Agencia y que le sean assgnados tenlendo en cuenta los cronogramas y
- procedimientos determinados.

¢ & & & o © @

Analizar juridicamente. los: prccedamlentos administrativos - sobre el ordenamiento

lineamientos definidos.

Implementar actuaciones y procedlmtentos juridicos - def mdos en los pianes de
ordenamiento social de la propiedad, conforme a las directrices emitidas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural.

Realizar la caracterizacion juridica de los predios rurales mtervemdos con ei fin de
documentar y actualizar la informacion producto del desarroilo de los
procedimientos administrativos del ordenamiento socaai de ia propiedad, atend:endc

Identificar los cambios normatwos proced;mentales e tnstltucionaies re!amonados
con los procedimientos administrativos del ordenamiento social de Ia propiedad, con
el fin de garantizar que las actuaciones de la Agencia se realicen, conforme a la
normatividad vigente y de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional.

Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de
peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la

Proyectar los actos administrativos resuitantes del desarrolio de los procedlmientos
administrativos del ordenamiento socuai dela propiedad con base en las normas y
lineamientos especificados.

Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requ:eran
inherentes al desempefio de las funciones de la Agenc:a de conformidad con las
necesidades previstas.

Gestionar e implementar el modelo del sistema mtegrado 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 a3|gnadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, l1a naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Politicas pablicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Codigo contencioso administrativo
-Cadigo del procedimiento civil
Actuaciones administrativas y judiciales

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia »  Trabajo en Equipo y
Compromiso con la orgamzamon Colaboracién

» Creatividad  Innovacién
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Titulo profesional del nicleoibasico del
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de postgrado en fa modalidad de
espectalizacidn.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados poria Ley.

conocimiento en: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los cafsos'
reglamentados por la Ley.

Titulo profesionatl en el nicleo bsn_ del | Cuarenta y fres (43) meses de experiencia

Diecinueve {19) meses de experiencia
profesional relacionada.

profesional relacionada.

entidad vy la autoridad competente.

sectoriales.

entidad

normatividad vigente.

normatividad vigente.

politicas institucionales.

Implementar los planes, programas y proyectos relacionados con el proceso de
acceso a tierras rurales en zonas focalizadas, con et fin dar cumplimiento a los -
objetivos y metas de la Agencia, de acuerdo a las disposicicnes emitidas por ia

1. Ejecutar la planeacion, desarrollo y seguimiento a los planes, programas y
proyectos de Subsidios de Reforma Agraria y Adjudzcacmn de tierras baldias
reservadas bajo el régimen especial de ocupacion, adjudicacion y aprovechamiento
para areas focalizadas, de acuerdo a los lmeamentos de la Direccion y los planes

2. Elaborar los mstrumentos de acceso a tierras a través de fi guras contractuales no
traslaticias de dominio sobre inmuebles, segin las disposiciones emitidas por Ia

3. Desarrollar ios procesos de adquisicidn de tierras, expropiacion de
mejoras de propiedad publica y privada y dotacidon de tierras, mediante su
adjudicacion o entrega, en viriud de contratos de aprovechamiento de baldios para
sujetos de reforma agraria dentro de las zonas focalizadas, acordes a la

4. Gestionar la- titulacion ante las respectivas Oficinas de Registro de Instrumentos
Publicos, cuando la Agem:ta entregue la propiedad de la_ tierra, para que el
" beneficiario obtenga el respectivo certificado de libertad y tradicion, de” acuerdo a 1a

5. Evaluary dar respuesta a correspondencia sobre las materias de competencia del
area de desempefio, y consultas realizadas a la dependencia de acuerdo con Ias

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

predios,
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procesos y procedimientos vigentes.

¢ Estructura y administracion del Estado
« Constitucion Politica de Colombia

« Plan Nacionat de Desarrolio

e Planes de Ordenamiento Territorial

» Politicas pUblicas agraria y del sector

e Derecho agrario y administrativo
o Ofimatica

Orientacion a resultados

Orientacion al usuano Y. al cnudadano
Transparencia

Compromiso con Ia organizacion

@ & o e

Titulo profesional en la disciplina -
academica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion,
Agronomia, ingenieria Agricola, Forestal y
| Afines; Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de -
1as funciones dei cargo

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Le

Titulo profesional en la disciplina
académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion,

Afmes Derecho Y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

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

|8.. -Preparar mformes de gestion que evidencien el desarrollo de- los: procesos de
acceso a tlerras en zonas focalizadas, de acuerdo con las mstruccsones recabldas y
‘las solicitudes realizadas por el superior jerarquico.

9 Gestionar e implementar el modelo de sistema integrado de Gestion adoptado por
la entidad con el fin de garantizar la prestacuon de !os servicios con base en Ios

-10. Las' demas’ funciones asignadas por la- autondad campetente de acuerdo con el
- nivel, la naturaleza y ef area de desempenio del carg

e Formulacion , Evaluacién e Impacto de proyectos

1 profesional relacionada.

especializacién en areas relaclonadas con

‘Agronomia, Ingenieria ‘Agricola; Forestaly X FERU

Aprendizaje continuo
Experticia Profesional
Trabajo en equipo e | n:caat;va
Creatividad e innovacion

@ 8 & o

Diez y nueve (19) meses de experiencia

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.
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reglamentados por la Ley.

Asesorar ;undxcamente el desarroilo de los procedimientos administrativos del
ordenamiento social de ia per[edad implementados por la Agencia, determinando ios
mecanismos legales necesarios en observancia a la ley, normas y politicas vigentes.

1. Analizar jurld;camente los- procedtmuentos administrativos del ordenamiento social
de. la propiedad, con el fin de apoyar la toma de-decisiones,.de acuerdo a los
lineamientos y criterios establecidos por fa entidad.

Implementar actuaciones y procedimientos jurldacos definidos en los planes de

ordenamiento social de la propiedad, conforme las directrices emitidas por el

Ministerio de Agricultura: y Desarrollo Rural.

3. Realizar la caracterizacién juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de

documentar y actualizar la informacion producto del desarrollo de los

procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, conforme a

las disposiciones emitidas por la entidad.

Identificar los cambios normativos procedimentales e institucionales relacionados

con los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propledad con

el fin de garantizar . que las actuaciones de la.Agencia se’ realicen conforme la
normatividad vigente y de acuerdo los fineamientos del Gobierno Nacional.

Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los- derechos de

peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la

Agencia y que le sean asignados.

- Proyectar los actos administratives resultantes del desarrollo de los procedimientos

_administrativos del ordenamiento - social de ia propledad confonne a !as

dlSpOSECIOﬂES establecidas por la- entidad. '

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos Jund|cos que se requ:eran
inherentes al desempefic de las funciones de la Agencia de conformidad con el
marco normativo y legal vigente.

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

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

rnvel la naturaleza y el drea de desempeiio del carg

n

&

o

o

® Estructura y admmtstramon det Estado
e Constitucion Politica de Colombia

+ Plan Nacional de Desarrollo

+ Politicas pablicas agraria y del sector
L}

&

&

Derecho agrario y administrativo
Actuaciones administrativas y judiciales
_Ofimati ica_

° Onentac:on a resuitados e Aprendizaje Continuo
¢ Orientacidn al usuario y al ciudadano e Experticia Profesional
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s - Transparencia
o Compromiso con la organizacion

Titulo profesional en el ntcleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especsahzacwn

Tarjeta professonal en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en el nicleo béasico del -

conocimiento en: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos

{ profesional relacionada.

.= Trabajo en Equipo y
Colaboracion
"o Creatividad e innovacion

Diecinueve (19) meses de experiencia

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Adelantar los procedimientos v ‘actuaciones administrativas de acceso a tierras,
titutacion de baldios,
adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacién de bienes en
cumplimiento .de fos programas especnales de dotacnon de t:erras fijados por. el

Adelantar los procedsmlentos ¥ actuac;ones adm:mstratwas de acceso a tierras en
materia de adjudicacion de subsidio integral de reforma agraria, adjudicacion de
baldics, bienes fiscales patrimoniales y programas especiales de dotacion de tierras
fijados por el Gobierno Nacional, que se inicien por demanda fuera de las zonas
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural, segin las

Remitir a la Direccion de Acceso a Tierras, los expedientes de titulacién de baldios
iniciados por demanda que se encuentren en zonas que posteriormente sean
focalizadas para intervenciones por barrido por el Ministerio de Agricultura vy
Desarrolio Rural, atendiendo al procedimiento establecido por la Agencia.

- Solicitar a“la Direcc;on de Asunios. Etnicos, dentro de los procedimientos . de’

titulacion de baldms la certificacion. sobre la existencia de solicitudes de titulacion

colectiva en favor de comunidades étnicas, conforme a los parametros dictados por

1.
adjudicacién de subsidio integral de reforma agraria,
- Gobierno Nacional.
disposiciones previstas por la entidad.
3.
4,
la entidad.
5.

Ejecutar la planeacién, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y proyectos
de Subsidios de Reforma Agraria y Adjudicacion de tierras baldias reservadas bajo

ef régimen especial de ocupacién, adjudicacion y aprovechamiento por demanda y
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10.

11.

12.

13..

14.

descongestion, de acuerdo a los lineamientos de la Dlreccmn y los pianes'
sectoriales.

Asesorar juridicamente ios procesos administrativos en tramite relacionados con el
acceso y administracion de tierras para su resolucion segln lo establecido por la
entidad; que a la fecha de entrada ‘en. operacion de fa. Agenc:a Nacional de Tierras
se encuentren en tramite y no hayan sido resueltos por el Instituto Cotombtano de
Desarroilo Rural.

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

Apoyar la gestion de titulacion ante las respectivas Oficinas de Registro de
Instrumentos Publicos, cuando la Agencia entregue la propiedad de ‘la tierra, para
que el beneficiario obtenga el respectivo cemflcado de libertad y tradlcmn de
acuerdo a la normatividad vigente..

Generar reportes y consolidacion de mformac:!on sobre el estado de los procesos de
accesc a tierras rurales por demanda y descongestion adelantados por
dependencia.

Estudiar, evaluar, conceptuar y dar respuesta a correspondencia sobre las materias
de competencia del rea de desempefio, vy resoiver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales. . _

Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con Eos derechos de
peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la
Agencia y que le sean ‘asignados, en los términos estab!emdos y conforme alg
normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos resuttantes del desarrollo de los procedlmientos
administrativos del ordenamiento social de la propiedad, atendiendo a los
procedimientos establecidos por la entidad.

Gestionar e implementar el modelo.de sistema integrado. de Gestlon adoptadu por
la entidad con el fin de garantizar fa prestacién de los servicios con base en los
procesos y procedtmzentos vigentes.

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

e Estructura y administracion del Estado
» Constitucion Politica de Colombia

e Plan Nacional de Desarroiic

s Poiiticas publicas agraria y del sector
¢ Derecho Agrario y Administrativo

¢ Formulacion y evaluacion de proyectos
 Herramientas estadlstzcas

¢ Ofimatica

Al
Qrientacion a resuitados’ | © Aprendizaje continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano | » Experticia Profesional
Transparencia | » Trabajo en equipo e Iniciativa

Compromiso con la organizacién | » Creatividad e innovacién
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Titulo profesional en ia disciplina Diez y nueve (19) meses de expenenma
académica del Nucieo Basico del profesmnai relamonada '
Cenocimiento en; Administracion,
Agronomla Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con-
ias funcuones del cargo

Tarjeta profesmnai en los cases
reglamentados porla Le

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta y tres (43) meses de
académica del Nucleo Basico del experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracién, 3

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

' Tarjeta profes;onal en los casos
reglamentados por ia Ley.

| Asesorar juridicamente el desarrolio de los procesos de acceso a tierras rurales por
demanda y descongesilon de conformfdad con las: dasposacuones establecndas por la

1. Analizar juridicamente los procesos de acceso a tierras rurales por demanda y
descongestion, con el fin de apoyar la toma de decrsmnes y atendiendo al marco
normativo y legal vigente.

2. Implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en procesos de
acceso a tierras rurales por demanda y descongestién, conforme las directrices
emitidas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Realizar 1a caracterizacién juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de
documentar y actualizar la informaciéon producto del desarrollo de los
procedimientos. administrativos del ordenamaento socnal de Ea propiedad, conforme a

“ la normatividad vigente.

4. identificar los cambios normativos procedtmenta%es e :nstitucuonates reiac:onados
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
peticidn o consulias en cualquiera de sus modalidades que se radiguen en la
Agencia y que le sean asignados, dentro de los términos establecidos.

6. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos
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administrativos del ordenamlento social de la- prop:edad atendiendc a los

pardmetros establecidos por la entidad.

7. Emitir verbalmente o por escritc los conceptos juridICOS que se requneran_
inherentes al desempefio de las funciones de la Agencia, conforme a la

normatividad vigente.

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

procesos y procedimientos vigentes.

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

e Estructura y administracion del Estado
s Constitucién Politica de Colombia

e Plan Nacional de Desarrollo - _

o Planes de Ordenamiento Territorial

@

]

-]

[ ]

Politicas plblicas agraria y del sector
Derecho agraric y administrativo

Actuaciones administrativas y judiciales

Ofimatic

¢ OQrientacién a resultados
o Orientacion al usuario y al cnudadano
| Transparenma
. Compromtso con la orgamzacmn

Titulo profesional en el ‘Nicleo Basico del
Conocimiento en: ‘Derecho y afines.

Titulo de pbstgrado enla mdda[idad de
especializacion. '

Tarjeta profesional en los casos -
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en el Nicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho vy afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

e Trabajo en Equipo y
-Colaboracién -

Diecinueve (19) meses de experiencia.
profesional relacionada. =~

Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

s  Creatividad e lnnovac:on
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jecutar acciones tendientes a [a administracion de los bienes fiscales patrimoniales.
de la Agencia y las tierras baldias de la Nacién de conformidad con los criterios y
lineamientos impartidos por el Director General y los procedimientos administrativos
adoptados para el efecto

1. Apoyar el desarrollo de los procedimientos y actuaciones administrativas de
condicion resolutoria, caducidad administrativa y los demas que se establezcan
como limitaciones a la propiedad, derivados de los procedimientos de adjudicacién
de tierras, conforme a los procedimientos establecidos por la Agencia.

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

3. Tramitar las solicitudes de adjudicaciones de tierras para la explotamon por parte. :
de personas naturales v juridicas, siguiendo los procedlmlentos de la Agencia y la
rnormatividad vigente.

4. Realizar los estudios técnicos para determinar las extensnones maximas y 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 estudlos juridicos tendientes al logro de los objetivos, planes vy
programas de ia Agencia y preparar los informes respectlvos de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

6. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos
de peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la
Agencia-y que le sean asignados, dentro de Ios termlnos establecidos y acorde a
fa normatividad vigente. -

7. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrol!o de jos procedimientos
administrativos del ordenamiento social de la propledad conforme a los
lineamientos previstos por Ia Agencia.

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

__procesos y procedimientos vigentes.

9. Las demas que les sean asignadas. por autoridad competente acuerdo con area

desempefio y la naturaleza del empleo.

- Estructura y administracién del Estado-
=Const;tucson Politica de: Colombaa

- Plan Nacional de Desarrolio

‘Planes de Ordenamiento Territorial
Politicas publicas agraria y del sector
Derecho agrario y administrativo
Actuaciones admm[stratlvas y jUdICiaieS :
Qfimatica

@ & & & © & & @

s Orientacion a resultados e Aprendizaje continuo
o Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Experticia Profesional
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‘{e Transparencia . . ' Trabajo en equipo e Iniciativa
o Compromiso con la-organizacion - . . _Creatividad e innovacién. .

Titulo profesional en la disciplina académica | Diez y nueve (19) meses de experiencia
del Nacleo Basico del Conocimiento en: profes&onai relacionada.

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

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

Tarjeta profesional en los casos
- reglamentados por la Le

Titulo profesnona! en la disciplina académica | Cuarenta y ires (43) meses de

del Ncleo Basico del Conocimiento en; experiencia profesional relacionada.
Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

'NIVEL | PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR -
CODIGO T1
GRADO j 09
NO. BE CARGOS _ Once (11)
DEPENDENCIA B Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE !NMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Eva!uar Ia ‘mplementacion dei Slstema de Control interno en la Entidad, las Auditorias
de Calidad y Gestién y el fomento por una cuitura de autocontrol, con el fin de
fortaiecer la gestion hacia el cumpllmlento de %as metas ;nstltucaonafes de acuerdo a

R Hacer segwmtento alas sollc:tudes de snformes de control interno realizadas por

Organos - de- Control  en ‘coordinacion con las. diferentes dependencias
responsabtes bajo los criterios y estandares de calidad de la Agencia.

2. Hacer evaluacion y mejoramiento continuo def Sistema integrado de Gestién

institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones,
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con el fin de garantizar la eficiencia en la prestacion de ios serv;caos de acuerdo a
los procesos y procedimientos vigentes.

3. Asesorar a las dependencias en la identificacién y prevencxon de ios riesgos que

- -puedan afectar el logro de sus objetivos; de acuerdo a los criterios establecidos.

4. Desarrollar y efectuar los programas de Auditoria de conformxdad con la naturaleza

" objeto de evaluacién, formulando las observaciones y recomendaciones
pertinentes, bajo los criterios y estandares de calidad de la Agencia. _

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

6. Apiicar el control a la gestion e interpretar sus resuitados con el objetivo de
presentar recomendaciones al Director General de Agencna haciendo énfasis en los
indicadores de gestion disefiados y reportados periodicamente por la dependencia
competente, de acuerdo a las necesidades ;nstttucmnales y al croanograma de

. aclividades establecido por la Agencia. . .

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

- ent:dad con el fin de’ garantrzar la: prestacaon de ios serv:cnos ‘con base en ios
procesos y procedimientos vigentes.

8. Las demas funciones as:gnadas por la autondad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo. -

Estructura y administracion del Estado
‘Constitucién Politica de Colombia
Formutacion y evaluacién de proyectos
Sistema de Control Interno y Gestion de Calidad
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
Augditoria interna y externa.

Moedelo Estandar de Control interno — MECIH
Conocimientos en construccion y medicion de :ndlcadores :
-Ofimatica

ooe'oooeo-_

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromisc con la organizacion

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracién.
Creatividad e Innovacion

[
*®
.. )
[ -]

@ o @& @

Titulo profesional en la disciplina Dieciséis (16) meses de expenenma
| académica de! nucleo basico de profesional relacionada

conocimiento en: Derecho y Afines; ) -
Administracion; Ciencia Politica,
‘Relaciones Internacionales y Afines
ingenieria industrial y Afines, Economia y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
| Especializacion en areas relacionadas con
Llas funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos
reglamentados porlaley. @

Titulo profesional en la disciplina Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nicleo basico de profesional refacionada’
conocimiento en: Derecho y Afines; -
‘Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines
Ingenieria Industnal y Aﬁnes Economia y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos

Participar en la implementacion de planes, programas, proyectos que garanticen el
cumplimiento de mecanismos enmarcados en fa politica de transparencia y lucha
contra la corrupmon dentro. de la entldad acorde a ias estandares yla normatw:dad

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

2. Evaluar la implementacion de las estrategias establecidas en materia de
transparencia y lucha contra la corrupcion acorde a las politicas establecidas.

3. Hacer seguimiento a los estandares que deben tener en cuenta la Agencia en
materia de quejas, sugerenctas y reclamos acorde a ias politicas y- metas
institucionales.

4. Evaluar los indicadores de transparencaa estab!ec:dos por las dapendencsas con el
fin de determinar los avances de la entidad e implementar acciones correctivas
cuando sea necesario, s;gwendo los lineamientos establecidos.

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

6. Etaborar informes de gestién de’ los planes. y- programas que permutan evaiuar el

- cumplimiento de los objetivos de ja dependencia de acuerdo a los hneamten‘tos-
establecidos.

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

® Estructura y admmls’{raclon del Estado
¢ Constitucion Politica de Colombia

e Plan Nacional de Desarrollo

o Politicas publicas agrarias y del sector
» Formulacién y evaluacién de proyectos
e Estatuto Anti corrupcion
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e Delitos contra la administracién publica
e Estatuto Anti tramites

e Ofimatica

Orientaci6n a resultados ™
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

. @& 9 8

Titulo profesionalenla disc;plma
academica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
regiamentados porla Le

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ia Ley.

s Conocimientos en construccion y medicién de mdlcadores

profesional relaciohada

Aprendizaje continuo

Experticia profesional

Trabajc en equipo y colaboracion
Creatividad e innovacion

Diemsets (16) meses de expenenc:a
profesional relacionada

Cuarenta (40) méses de experiencia

establecidos.

Disefiar e implementar las bases de datos y sistemas de informacién de la Agericia,
“con el fin de garantizar su articulacion e interoperabilidad con el S:stema Nacmnal de
‘Gestion de Tierras, atendiendo los procedimientos estabiecndos

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

3. Recibir la 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: que ejecuta la Agenma de conforrmdad con los.
servicios prestados por la Agenaa

4. Incorporar a los sistemas de informacion que admmlstre la Agencsa la mformac:on
que genere eI Observatono de Tierras Rurales, en los términos y condiciones
sefalados.

5. Implementary admtmstrar el Registro Unico de Usuarios de la Agencia Nacional de
Tierras, de conformidad con la reglamentacion que expida la Entidad

6. Administrar el Sistema de informacion de los Fondos de Tierras, conforme a los
procedimientos establecidos v la normatividad vigente. - :

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

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

9. Prestar asistencia profesional, en la emisién de conceptos y aportes de elementos
de juicio para la toma decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el
control de los procesos que tiene a cargo la subdireccion de acuerdc a los
lineamientos establecidos por el superior jerarquico.

10.Realizar informes periddicos sobre el estado de implementacion del Sastema
Nacional de Gestion de Tierras, atendiendo las necesidades de la Agencia, y los
términos senalados.

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

12.1.as que sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempeno y la naturaleza del empleo

° Estructura y admmlstrac:ion del Estado
» Constitucién Politica de Colombia

» Plan Nacional de Desarrcllo

» Politicas pablicas agraria y del sector
- e Formulacion y evaluacion de proyectos
e Polltlcas de segundad mformatica
* » Analisis, disefic y desarrollc de srstemas de mformacmn
o Formuiacion y eva!uac:on de proyectos '

o Gobierno en hnea .
e Herramientas estadi

icas

“Aprendizaje Continuo™
Experticia Profesional :
Trabajo en equipoy colaboracnon

Orientacion a resultados .
Orientacion al usuario y al c;udadano :
‘Transparencia '

6 8 © ®

~ Compromiso con la orgamzacion Creatividad e Innovacién '
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‘Titulo profesional en disciplina académica’ | Dieciséis (16) meses de expener‘zcxa
del Nucleo Basico de Conocimiento en: pmfesmna; relacronada

Ingenieria de Ssstemas Telematica y
| Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados porla Le

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

Ingenieria de Sistemas, Telematica y : :

Afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

| Adelantar la gestion de la formalizacion y los procedimientos agrarios de clarificacion
de la propiedad, extincion del derecho. de dominio, recuperacion de baldios
indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacion: 'y la reversion de baidlos
con el fin de garantizar la legalidad de todas las actuaciones administrativas. .~

Analizar y suministrar la informacién necesaria, relacionada con la caractenzacton
juridica de los predios, de conformidad con los procedimientos establecidos para tal
fin,

Elaborar junto con la dependencia responsable, la actualizacion juridica inmediata -

de la informacion registral de los predios intervenidos; con el fin de qué sea real y

veridica, de acuerdo a los procedimientos y normas legales vigentes. '

Analizar la informacién suministrada por las Unidades de Gestion Territoriai con

relacion a la caracterizacion territorial producto de los barridos prediales, en

concordancia con los lineamientos definidos.

Implementar actuaciones y procedimientos’ juridicos - def' nidos en Ios p!anes de
ordenamiento social de la propiedad, conforme a las directrices emitidas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural. =

Proyectar las respuestas y documentos en framite retacaonados con los derechos

de peticion o consultas en cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la

Agencia y que le sean aSignados conforme a !os cronogramas y criterios

establecidos. _

Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrolio de los procedimi entos

administrativos del ordenamiento social de la propiedad, segin lineamientos de
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- -calidad especificados, - o

7. Emitir verbalmente o por escntc Ios conceptos jurtdicos que se requieran
inherentes al desempefio de las funciones de la Agencia, en concordancna con los
procedimientos definidos.

8. Adelantar estudios e mvest:gac&ones tendientes al logro de los objetwos planes,
programas y proyectos desarrollados en el area y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

Estructura y administracién del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Politicas publicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrative
Cédigo contencioso administrativo
Cadigo del procedimiento civil
Actuaciones admlmstratlvas y judiciales
Ofiméatica

Orientacion a resultados:
Orientacion al usuario y al mudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion:

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional . :

Trabajo en equipo'y Colaboracién
Creatividad e innovacion - -

&« & © o
e & & ©

.T;tuio profesnonal en Ea dismplma academzca | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nticieo basico del conocimiento en: profesional relacionada
Derecho y afines. :

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

Tarjeta Profesional en los casos

Titulo profas;onal en la disciplina académica | Cuarenta (40) meses de expenencua
del Nicleo Basico del Conocimiento en: profes:onal reiacmnada
Derecho y afines.

Tarjeta Profesional en los césos
reglamentados por la Ley.
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Adelantar el disefio, la formulacion y la ejecucidn de los planes, programas y provectos
desarrollados en la Direccién, aplicando saberes tedricos y metodoldgicos, que
aseguren el logro de los resultados esperados, contribuyencio a ia toma de demsnones
atendiendo las directrices senaladas

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

® & & & & & @

Participar en la formulacion, disefio, ejecucién y seguimiento de planes, programas,
proyectos y actividades a cargo del area, en los términos y condiciones sefialados.
Preparar los documentos, estudios e informacién basica que se requieran para el
soporte y desarrollo de los planes, programas y proyectos a cargo del area, en
concerdancia con los procedimientos establecidos.

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

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 {os requerimientos y necesidades sefialadas.

Adelantar estudios e investigaciones tendientes al Iogro de los objetwos planes,
programas y proyectos desarrollados en el drea y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Asistir a superior y jefes en la elaboracion de informes parciales y penodmos que
se soliciten a la dependencia, en los términos sefialados.

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

Gestionar e tmpiementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado por
la entidad con el fin de garantfzar la prestacnon de Ios servicios con base en los
procesos y procedimientos vigentes. : :
Las demas funciones asngnadas por la autondad competente de acuerdo con el
nivel, la haturaléza vy el drea de desempefio del cargo.

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio
Planeacidn estratégica y presupuestal
Politicas publicas agraria y del sector
Formulacion y evaluacion de proyectos
Derecho agrario y administrativo

Herramientas estadisticas
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Titulo profesuonal en el nucEeo basico del Dieciséis (16) meses de experiencia
conocimiento en: Administracion; profesional relacionada '
Economia y Afines; Derecho y afines; ' '
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Castral y Geodesia, Ingenieria Civil y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
‘especializacion.

Tarjeta profesional en los casos

'ﬁtulo profesaonal en el nucleo basico del | Cuarenta (40) meses de experiencia
conocimiento en; Administracion; profesional relacionada.
Economia y Afines; Derecho y afines;
Ingenieria Industrial y afmes

Tarjeta profesional en los casos
lamentados por la

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al mudadano . Experticia Profesional
Transparencia e e Trabajo en Equipoy
Compromiso con {a crgan;zaclon Colaboracion

¢ Creatividad e Innovacion

L -]

[

Ejecutar el ptande atencién a las. comunidades étnicas, conforme las pﬂiitzcas
| publicas & institucionales establecsdas y las disposiciones de la autoridad
| competente.

Ejecutar programas de titulacion colectiva, constitucién, ampliacién, saneamiento y
reestructuracion de resguardos tndigenas, adquisicion, expropiacién de tierras y
mejoras, dando cumplimiento al plan de atencion de comunidades étnicas, de
acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar los procedimientos para el deslinde y la clarificacion de las tierras de las
comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes y las disposiciones
emitidas por el superior inmediato

Ejecutar los programas y proyectos establecidos para la Eegalszaclon de tierras a
comunidades indigenas y negras; segun las disposiciones adoptadas por la entidad
y el superior jerarquico. -
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10.

11.

13.

‘Orientacioén al usuario y al ciudadano

-Estudiar y proyectar las. metodologias - para ‘la reahzac;on e los -estudios:
. socioecondmicos y.de. tenencia de tierras de las comunidades :ndigenas ¥ negras,

tentendo en cuenta las politicas de ia entidad; con el fln de proponer la metodoiogla'
a ser adoptada por la Agencia,

Establecer, en concertacion con las comumdades étnicas, parametros para
determinar la funcién social de la propiedad en los territorios indigenas y negros y
responder por su divuigacion; segun los lineamientos establecidos por la entidad.
Ejecutar funciones reiacionadas 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.

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

Adelantar los tramites juridicos necesarios para el cumplimiento de las metas.y

ObjefiVOS de la dependencia, atendiendc a los criterios dados por el supeérior
jerarquico y los procedsmlentos establecidos por la entidad.’

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

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

Realizar los informes respectivos relacionados con asuntos étnicos, con el fin de
determinar los avances. realizados por  la-_dependencia, de acuerdo a las

- instrucciones 1mpar‘trdas por el superior ;erarquuco inmediato.
12.
~ la entidad con el fin de garantizar la prestacion de. los servicios con base en los

Gestionar e implementar el modelo de sistema. :ntegrado de Gestion adoptado por

procesos y procedimientos vigentes.
Las demas que le sean as;gnadas por su jefe mmeciiato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio

Estructura y administracion del Estado

- Constitucion Politica de Colombia
-Plan Nacional de Desarrolio

Politicas publicas agraria y del sector
Formulacion y evaluacion de proyectos
Derecho agrario y administrativo
Derecho piblico y privado.
Herramientas estadisticas

Ofimatica

Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion

Creatfwdad e innovacion.

Transparencia
Compromiso con [a organizacién
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Titulo profesional en la disciplina Dieciséis (16) meses de experiencia
académica del Nicleo Basico del profesional relacionada
Conocimiento en: Administracion;
Economia y Afines; Derecho y afines;

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

Tarjeta profesional en los casos
regiamentados porla Ley.
E o

T

Tltu!o profesaoaai en la disciplina o Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del.Ncleo Basico del profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por !a Ley.

Apoyar las actwsdades tendlentes a fa programacion, estimacion y célculo del
presupuesto y demas acciones presupuestales con el fin de dar c:umphmlento alos
objetivos y metas institucionales.

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

Asistir la elaboracién del plan de requerimientos en coordinacién con las diferentes
areas de la entidad a fin de atender las necesidades de gasto contempladas en la
planeacion estratégica, acorde con la programacion presupuestal.

Asistir al jefe inmediato en el seguimiento y evaluacidn a la programacion
presupuestal de la entidad a fin de determinar el cumplimiento de las metas
financieras establecsdas de acuerdo a los lineamientos dados por el superior
jerarquico. '

Analizar y controlar diar[amante los movimientos y saldos de las cuentas asignadas
y reportadas por ias diferentes areas, conforme a los procedimientos estab!ec1dos

Revisar y contabilizar los gastos administrativos generados por las diferentes areas
de la entidad, con el fin de cuidar y controlar los pequefios desembolsos realizados,
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Orientacion a resulfados

@

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

Tarjeta profesional en los casos

a través de los movimientos en la caja menor.

Elaborar los informes que le sean regueridos en matena presupuestal mgmendo
los lineamientos del superior inmediato.

~Gestionar e implementar el modelo de sistema, mtegrado de. Gestlon adoptado por
Coda enttdad con el fin de garantlzar la prestac:on de los servucms con- base en !os
i procesos y procedimaentos vugentes S - . : :

Las demas funciones ‘asignadas por !a autondad competente de acuerdo con el

nivel, Ia naturaleza y el area de desempeiio del cargo -

Estructura y administracién del Estado

- Constitucion Politica de Colombia .

Plan Nacional de Desarrollo

Estatuto Organico Presupuestal

Contabilidad publica

Estructura y aspectos generaies del proceso presupuestal para las entidades
publicas

Gasto puUblico y ejecucion presupuestal

‘Programa Anual Mensualizado De Caja

Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacion del gasto piiblico

Prohibiciones en materia de gasto pubiico

Utilizacion eficiente de los recursos plblicos
Medidas de austeridad en el gasto pablico.

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo:en Equipo y Colaboracioén
~Creatividad e Innovacién

Orientacién al usuario y al c:udadano
Transparencia
c i

¢ 5 0 »

Titulo profesional en la disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia

del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada

Administracion, Contadurfa Publica, :
Economia y Afines, Ingeniera industrial y
Afines.

Titulo profesional en la disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del niicleo basico del conocimiento en: profesuonai relac;onada '

| Administracién, Contaduria Pablica,
Economia y Afines, Ingeniera industrial y
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Afines

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por ia Le

Gestionar las actividades correspondaentes ala programacion gjecucion y

seguimiento del Plan de Compras, garantizando el uso eficiente de los recursos de la:
entidad, de acuerdo con ios procedimientos contables y presupuestales establecidos
por la_Agencia.

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

2. Ejecutar el Plan de Compras de la Agencia Nacional de Tierras atendiendo a los
criterios de eficiencia 'y eficacia, garantizancdo el suministro de los bienes y
servicios requeridos para su funcionamiento, de acuefdo a las necesidades
institucionales y la normatiwdad vigente

3. Administrar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de la entidad, para
garantizar el usc eficiente de los recursos financieros, conforme a los
procedimientos contables y presupuestales establecsdos poria Agencsa

4, Elaborar ios mformes de sondeo de mercado para establecer los proveedores
trdmites y ordenes correspondientes a las adquisiciones de los bienes, obras y
servicios requeridos, srgusendo los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

5. Efectuar el seguimiento'y control a los pagos de los proveedores de la entidad, asi
como a los recursos asignados a la Caja Menor, para la adecuada ejecucion del
presupuesto, de acuerdo a los procedlmientos estabiecndos enia matersa :

6. Actualizar la mformac;on y estadisticas sobre la ejecucién del Pfan de Compras
con el fin de valorar su comportamiento y efectuar las demswnes pertinentes,
acorde a las necesidades institucionales de la Agencia y los parametros
establecidos por la entidad.

7. Elaborar los informes ‘de gestion requeridos, para garantizar la veracidad y
oportunidad de la informacion, atendiendo a instrucciones impartidas el jefe
inmediato y los parametros establecidos por la agencia.

8. Actualizar la informacion y bases de datos referente a los proveedores de forma
organizada y actualizada, para fortalecer la base de datos de la dependenc;a bajo
criterios y estdndares de calidad estableczdos por ia Agencia.

9. 'Ejercer las actividades de supewlsmn de ios contratos que celebre ia ent:dad y
que le sean asignados con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

11, Las demas gue le sean as;gnadas por su jefe mmedlato ¥ que estén acordes con ia
. naturaleza del cargo y de! area de desemperio.

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Adquisicion de bienes y servicios

Metodos de conservacion y aimacena]e de materiales.
Sistemas operativos

Baja de bienes -

Manejo de inventarios

Archivo y Kardex.

Ofimatica

o 8 ¢ © 8 8 @ B8 o

Orientacidn a resultados
Orientacién al usuario v at ciudadano
Transparencia

Compromiso con la org

Aprendizaje continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e mnovacwn

e & ¢ @
o ® o o

Titulo profesional en la disciplina Dieciséis (16) meses de -expersencia
académica del nucleo basico de profesional relacionada

conocimiento en: Administracion,
ingenieria Industrial y Afines, Economia y
Afines.

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

Tarjeta profesnonal en los casos
reglamentados porla Le '

Titule profesional en la disciplina Cuarenta (40) meses de  experiencia
academica del nicleo basico de profesional relacionada-

conocimiento en: Administracion, r
Ingenieria Industrial y Afines, Economia y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Adelantar el disefio, desarrolio, incorporacién y aplicacion de las herramientas de
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sastemas de informacién necesarias para el cumphmsento de los objetivos y metas de

1. Elaborar y actualizar planes referentes a Tecnologias de la Informacmn aphcabies
a la entidad, acorde a las necesidades de las dependencias: - -

2. Participar en la elaboracion de la politica de seguridad de la mformacaon de la
entidad, atendiendo las disposiciones establecidas por la autoridad competente,
con el fin de orientar Ios criterios frente al manejo de la informacién por parte de
los funcionarios.

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

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

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

6. Dar respuesta a solicitudes que lieguen a la dependencia con respecto a ios
sistemas de informacién para la gestion de tierras, asegurando la solucién oportuna

_ Y precisa de las mismas, temendc en cuenta los plazos deﬂmdos y normatividad
vigente. :

7. Elaborar informes’ sobre el desarrolio de las acciones adoptadas para el iogro de
los objetivos y metas propuestas en los planes de la dependencia, teniendo en
cuenta los cronogramas establecidos.

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

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

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo

Estructura y administracion dei Estado .
Constitucidn Politica de Colombia
Politicas de seguridad informatica
Administracion de plataformas tecnoldgicas
Gobierno en linea
Planes de contingencia informatica
Conocimientos en arquitectura de software
Analisis, disefic y desarrollo de sistemas de informacion’
Infraestructura, tecnologia y redes WAN y LAN

- Disefio y gestion de bases de datos

: Admm:strac:on y manienxmlento a bases de da’tos
Conocsmlentos en lengua;es de programaceon

@ 8 & © © 6 B8 & © & @ ©
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Aprendizaje continuo
Experticia, Profesional
Trabajo en equipo e Iniciativa
Creatlwdad e mnovacxon

Orientacion a resultados _
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con fa organizacion

2 & @ @
® @ @ @

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

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina uarenta (40). meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada
conocimiento en: Ingenieria de Slstemas '
Telematica y Afines. _

Tarjeta profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

NIVEL | PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO GESTOR

CODIGO T1

GRADO 08

NO. DE CARGOS Ocho (08)

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

Asistir el seguimiento a los programas y proyectos de acceso a tierras en zonas
focalizadas desarrollados por ia. Agencia, y dar respuesta a las solicitudes de _
-competencia de'la dependencna ‘de conformidad con las d:spos;cuones estabfeoadas
por la entidad vy las politicas adoptadas por la Agencia.

T

1. Realizar el séguimiento a los procesos de acceso’ a tierras que se adelanten en
las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de Agricultura y
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Desarrollo Rural- MADR de: acuerdo a la normatividad wgente y los I;neamlentos
establecidos porla entidad. : _

. Validar {a informacion sum:mstrada por las Unldades de’ Gestlon Terratonal
relacionada con los potenciales beneficiarios de programas de acceso a tierras,
para ser usada como insumo en la elaboracion de los planes de ordenamiento
social de la propiedad, de acuerdo a las necesidades institucionales.

. Apoyar el disefio de ' rutas juridicas para dotar de tierras a'los potenciales
beneficiarios de éstas identificados en el proceso de barrido y focahzacson predial,
de acuerdo a los proced:mxentos establecidos por la entidad .y la normatewdad'
vigente.

. Elaborar conceptos relacionados con la asignacion de tierras a . potenciales
beneficiarios identificados en el proceso de barrido y focalizacion  predial,
atendiendo a los lineamientos y disposiciones emitidas por la Agencia.

. Proyectar {a respuesta en primera instancia de los recursos relacionados con los
procedimientos de acceso a tierras que se adelanten en las zonas focalizadas por
el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural para aprobacion de la Subdireccion,
de acuerdo a la normatividad vigente.

. Analizar y dar respuesta a los requerimientos allegados a la subdireccion vy

resolver consultas en temas de acceso a tierras en zonas focalizadas, de acuerdo

con las politicas mstntuc&onales de la entidad y las funciones estabiecedas en la
dependencia.

Preparar informes penodicos frente a Ea gestion reai:zada por la dependencza de

acuerdo con las instrucciones recibidas y los lineamientos establecidos por la

Agencia. '

Gestionar e implementar el modelo Sistema integrado de Gestién adoptado por la

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

procesos y procedimientos vigentes.

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

nivel, la naturaleza y el area de desempefio del carg

Estructura y administracién del Estado
Constitucidn Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrollo
Politicas publicas agraria y del sector
Derecho Agrario y Administrativo
indicadores de Gestxon

Ofimatica

Orientacion a resuttados

Aprendizaje continuo

" Orientacion al usuario y | al c;udadano
Transparencia :
Compromiso con la organizacién

e & & &

Titulo profesional en la disciplina -
| académica del nlicleo basico del
conocimiento en. Agronomia, Economia y

. | Trece (13) meses de experiencia
“profesional relac:onada '

Experticia Profesu)nal
Trabajo en equipo e Inacsativa
Creatividad e innovacion
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Afines, Geologia, otros programas de
ciencias naturales, Geografia, Historia,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos-y
afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria'y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, Ingenieria Industrial y afines,
Derecho v afines, Administracion, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
regiamentados por la Ley.

Titulo profesional en la disciplina - reinta y Siete (37) meses de

académica del nucleo basico del experiencia profesional relacionada
conocimiento en: : ' ) D R
1 Agronomia, Economla y Afmes Geoiogla
otros programas de ciencias naturales,
Geografia, Historia, Ingenieria Agricoia,
Forestal y afines, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Derecho y afines, Administracion,
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales y Afines.
_Tar}eta profes:onal enlos casos
; tad laLe

Desarrollar las actuaciones administrativas reiaczonadas con el proceso de acceso a
tierras rurales por demanda y descongestio ‘acuerdo a la normatividad vigente. -

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

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

3. Tramitar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras, que
se inicien por demanda fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de
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Agricultura y Desarrolle Rural, de acuerdo a la normatividad vigente v las
disposiciones emitidas por la autoridad competente.
Analizar y dar respuesta a los requerimientos allegados a la subdireccion y
resolver consultas en temas de acceso a tierras por demanda y descongestion, de
acuerdo con las politicas institucionales de la entidad y las funciones establemdas
en la dependencia.
Realizar seguimiento al avance de los proyectos correspondientes a acceso a
tierras, adjudicacion de subsidio integral de reforma agraria, titulacion de baldios,
adjudicacién de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacion de bienes que se
adelanten en fa Agencia, garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas
misionales y de acuerdo a los lineamientos de la Agencia.
Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos
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 Gestlon adoptado
por la entidad, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios con base en
los procesos y procecilmlentos vigentes.
~ Las demas funciones: assgnadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, ia naturaleza y el area de desempeno del cargo. -

Estructura y Administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Pian Nacicnal de Desarrollo

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

Indicadores de Gestion
Ofimatica

Or:entac;on a resuitados AT,
Orientacién al usuario y al czudadano
Transparencza .

Compromiso con la oramzacmn

Titulo profesional en la discipiina Trece (13) meses de experiencia
académica de! Niclec Basico del profesional relacionada
Conocimiento en: Agronomia, Economia y
Afines, Geologia, otros programas de
ciencias naturales, Geografia, Historia;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines;
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y

Aprendizaje continuo
Experticia Profesional

Trabajo en equipo e imcuatlva
“Creatividad e innovacion. .-

6.'6 e o

ingenieria Agronomica, Pecuariay

afines; Ingenieria Industrial y afines;
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Derecho'y afines; Administracion; Ciencia -
Politica, Relaciones Internacionales vy
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

Titulo profesional en la disciplina. | Treinta y Siete (37) meses de
académica del Nucleo Basico del ' experiencia profeszonal relacionada
Conocimiento en: Agronomia, Economiay
Afines, Geologia, otros programas de
ciencias naturales, Geografia, Historig;
Ingenieria Agrlcola Forestal y afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines,; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Derecho y afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales y
Afines.

Tarjeta.profesional.en los casos
reglamentados por la Le

‘Gestionar la planeacion y organizacion del Sistema-de Atencion al Ciudadano, para
“cumplir con las po!mcas,_ planes programas Y proyectos relacmnados en ia matena
de acuerdo alas la vida

1. Elaborar los planes de accion relacionados con la atencion ‘al c&udadano con el fin
de generar acciones para la atencidn ciudadana, acordes a los lineamientos
existentes dentro del programa Nacional del Servicio al Ciudadano 'y la
normatividad vigente en el tema.

2. Analizar y clasificar las peticiones, quejas y reclamos dirigidos a la entidad, para el
traslado respectivo a las dependencias o servidores publicos competentes, en los
términos establecidos por la ley y segtn los procedimientos previstos en la entidad.

3. Hacer seguimiento al proceso de atencion al ciudadano y emitir las acciones
correctivas, preventivas o de mejora frente a la evaluacién del desempefio del
proceso y las no conformidades de las auditorias internas de calidad y externas.

4. Preparar las propuestas requeridas frente a la formulacién, desarrollo, seguimiento
y actualizacién del Sistema de atencion al ciudadano, con el fin de mejorar la
atencion prestada por parte de la Agencia, de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Analizar ios indicadores de gestion relacionados con la atencidn al ciudadano, para.
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generar informacion estadlstica que permita tomar acciones de mejora, de acuerdo
a las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

8. Socializar los conceptos emitidos a los servidores publicos responsables de dar
respuesta a las reclamaciones y quejas presentadas por los usuarios de la entidad,
para atender los criterios de respuesta, segin los términos establecidos y la
normatividad vigente.

7. Disefiar procedimientos y mecanismos para la atencion efectiva de las peticiones,
quejas, reclamos y solicitudes de informacion allegadas a la entidad, que se
relacionan con el cumplimiento de su. misidn, atendiendo a la normatlv:dad vigenie
y los términos para dar respuesta al ciudadano.

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

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

Estructura y adm:mstracnon del Estado
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas publicas agrarias y del sector
Mecanismos de Participacion Ciudadana
Funcién Publica Colombiana

Sistema de Gestién de Cahdad
Oﬁmaﬁca

¢ & © & 9 @ © &

Orlentacaon a resultados _
Orientacién al usuario y al cmdadano
Transparenma _ : o
Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo-
Experticia Profesional

- Creatividad e innovacion =~ -
Trabajo en equipo y colaboracién’

ioé'o'
e e @ B}

_ Titulo. profes:ona! en la dascnphna academlca Trece (13) meses de experiencia
del nticleo basico del conocimiento en: profesional relacionada
Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines, Economia y Afines; Trabajo Social.

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

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Titulo profesional en la disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en: experiencia profesional relacionada
Administracién, Ingenieria industrial y SR o
Afines, Economia y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y Siete (37) meses de

"NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL

EMPLEO ANALISTA

CODIGO T2

GRADC 06

NO. DE CARGOS Cinco (05)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
&ﬁgb?Aggh JEFE | | uien jea ia upif'vési directa

b

| Adelantar las actividades relacionadas con los asuntos juridicos de la entidad, para
el normal desempefio de la dependencia, atendiendo a los procedimientos
establecidos dentro del marco normativo vigente.

Proyectar informes de los proyectos en los cuales la entidad tenga injerencia
juridica, para dar a conocer la informacién requerida a las dependencias vy
entidades solicitantes de manera oportuna y veraz, atendiendo a los lineamientos
establecidos para las entidades del sector

Elaborar los estudios. juridicos y técnicos, para determmar la: procedencza e

- indicar, accion de repetlcnon o Hamamiento’ en garant;a dentro de los procesos a
los que haya fugar, para su. presentacion al Comité de Concnl;ac:on y Defensa

Judicial, segin los lineamientos establecidos para su realizacion.

Participar en los procesos de defensa judicial, asesoria juridica y gestion
normativa de la Agencia, bajo las disposiciones dei superior jerarquico y la
normatividad vigente.

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

Proyectar los contratos, convenios y actos administrativos que se requieran en la
entidad, para la revision y posterior. suscripcion, segun las disposiciones del
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o

~

0

9.

ooo.o'oo_oocooo-o_&E

Tituio profesaonai en dlsctplzna académica | Veinticuatro (24) meses de
dei Nuclec Basico de Conogcimiento en: experiencia profesional relacionada
Derecho y Afines. :

Tarjeta Profesional en los ¢asos
reglamentados por la Ley. .

superior jerarquico y Ia normatwidad vigente. ' ; '
Elaborar conceptos de caracter juridico sobre los actos admmzstrattvos que le
sean sometidos a su consideracion, atendiendo a la normatividad vigente y las
necesidades institucionales. _
Disefar estrategias para la conservacion de la unidad de criterio juridico en las
dependencias de la entidad, de acuerde a la funcién misional de la entidad y la
normatividad vigente en fa materia.

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.

l.as demas funciones as:gnadas por {a autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la natura}eza y el area de desempeno dei cargo. -

Estructura y admamstracson deI Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas ptblicas agrarias y del sector
Derecho agrario y administrativo
Derecho puablico

Derecho constitucional

Codigo contencioso administrativo
Cédigo general del proceso

Caodigo del procedimiento civil - _
Actuaciones administrativas y Judlctales-' S
Delitos contra la administracion.publica
Estatuto Anti Corrupcion

Estatuto Anii tramites

Ofimatica

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia _

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovacion '

e & & &
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Titulo profesional en disciplina académéca No se requiere experiencia.. N/A

del'Nucleo Baswo de Conocsmrenio erf;
'Darecho y Af nes

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

Tarjeta, Profesional en los casos’
reglamentados por laLey.

Implementar los procedimientos en materia presupuestal que e sean asignados por
el supenor mmedlato garantizando su adecuada ejecucion acorde a las
 procedimientos establecidos. -

1. ‘Realizar la -programacién presupuestal de la ‘entidad de forma alineada 'y
articulada con el plan estratégico de la Secretaria General, garantizando que el
gasto programado este acorde a la pianeacuon _ﬁnancuara, siguiendo los
procedimientos estabiecidos.

2. Establecer el plan de requerimientos en coordinac:on con las diferentes areas de
la entidad a fin de atender las necesidades de gasto contempladas en la
planeacion estratégica, acorde con la programacion presupuestal.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién a la programacion presupuestal de la
entidad a fin de determinar el cumplimiento de las metas financieras
establecidas, de acuerdo a los lineamientos dados por el superior jerarquico.

4. Analizar y controlar diariamente los movimientos y saldos de las cuentas
asignadas y reportadas por las diferentes areas, conforme a los procedimientos
establecidos.

5. ‘Revisar 'y contabilizar los gastos administrativos generados por las’ dn‘erentes

. areas de la entidad, con el fin de cuidar y controiar los pequefios desembolsos
realizados, a través de los movimientos en la caja.menor. :

6. ‘Elaborar ios informes que le sean requeridos en matena presupuestal, snguuendo
los lineamientos del superior inmediato.

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

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

el &rea de desempefio del cargo

Estrictura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

~ Plan Nacional de Desarrollo
Contabzlsdad publica

Estructura y aspectos generales del proceso presupuestai para las entidades
publicas

@ & @ o @
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s (Gaslo publicoy e;ecucuon presupuestai
1o Ofimatica:

Onentacnon a resuitados

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional _
Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

E

» Orientacién al usuario y al ciudadano
» Transparencia '

¢ Compromiso con la organizacion

¢ & o @

T:tuio profesmna] enladisciplina - | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico del o profes;onai relaclonada
conocimiento en; Administracién, '
Contaduria Piblica, Economia y Afines.
Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

Titulo profesaonai en la dismp!ma | No se requiere experiencia.
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion,
Contaduria Plblica, Economia y Afines.
Ingeniera industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en fos casos

i i

Ejecutar los planes y programas orientados a la administracién eficiente de los
{ documentos y archivos de la Agencia, permitiendo el acceso y conservacion
efectiva de la historia documental de la entidad, segln los lineamientos y
_procedimientos establecidos

1. Tramitar Ios mgresos y devolucmnes de las comunicaciones internas. y externas
que llegan diariamente a correspondencia, con el objetivo de lograr una efectiva
custodia de los documentos de la entidad, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos por la Agencra. _

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

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

4. Tramitar los préstamos. de documentos fisicos. y digitales, para garantizar el

 cuidado 'y ‘buen uso que se le dé a estos, de acuerdo a los procesos y
procedimientos establecidos para la dependenma o

5. Mantener actualizada la informacion de los documentos que lleguen al area de
gestiéon documental, velando por la conservacaon de los documentos, de
conformidad con los lineamientos establecidos. :

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

7. Hacer los envios correspondientes a ia oficina encargada de Ea atencion al
ciudadano, en los términos sefialados. '

8. Mantener una comunicacién activa con los cliehtes extemo's mternos y
proveedores de la entidad, utilizando los medios que tiene para tal fin, de manera
que se pueda prestar un mejor servicio y corregzr cuando sea necesario,
atendiendo los procedimientos sefialados.

9. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Entegrado de Gestion adoptado
por ia entidad, con el fin de garantizar la prestacion de Ios semcnos con base en
jos procesos y proced:m:entos wgentes '

10. Las demas funciones asagnadas por ia autorldad competente de acuerdo con ei
nivel, la naturalez - :

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

Ley Nacional de Archivo
Normalizacién de expedientes
Valoracion y eliminacién documental
Tablas de retencion documenta (TRD)
Clasificacion documental

Reprografia de los documentos
Técnicas de almacenamiento de documentos en archlvos magnetlcos :
‘Manejo de correspondencra '
‘Ofimatica '

e ®. % & ¢ © @ & ©° 5 0 9

QOrientacion a resuitados

~Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional
Creatividad e mnovacnor;

* Trabajo en equipo y colaboracion

Orientacion al usuario y ai ciudadano
Transparencaa o
Comp N |

Titulo profesional en la disciplina : Veinticuatro (24) meses de
académica del nicleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiente en: Bibliotecologia, Otros de :

Ciencias Sociales y Humanas, Ingenieria
industrial y Afines, Administracion.

Tarieta profesional en los casos .
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reg!amentados por ia Ley. |

Tituio profesmnai en Ia d:scspflna
academica del nicleo basico del -
conocimiento en: Blbilotecoiogla Otros
de Ciencias Sociales y Humanas,
ingenieria Industrial y Aﬁnes
Administracion.

Titulo de postgrado enla modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
ias funciones del cargo.

Tarjeta profesional enlos césos
reglamentados por la Ley.

No se requiere experiencia.

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL . :

EMPLEO | TECNICO ASISTENCIAL
CODIGO ; 01

GRADO _ 12

NO. DE CARGOS Diecinueve (19)
BEPENDENCIA Donde se ubique ef cargo
CARGO DEL JEFE Quien ejerza supervision directa
kNMEDIATO _ .

procedimientos establecidos.

inmediato.

ASis’ur a la Subdireccion en las actividades administrativas requeridas, con el fin de
garantizar el normal desempeno de Ia dependenc:a de acuerdo con la

1. Parﬂcapar en la .organizacién. y la ejecucion  del proceso ‘asignado a la
Subdireccién; siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato.

2. Actualizar Ias bases de datos y otros sistemas de informacion que tenga a cargo
la Subdireccién, a fin de contar con informacién precisa, de acuerdo a los

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

4. Proyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los usuarios
internos y externos, teniendo en cuenta los lineamientos y parametros sefalados

por la Agencia.
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. porel supersor jerarqutco mmediato

5. Realszar los ;nformes que le sean requendos de acuerdo a los imeam;entos del
superior jerarqwco inmediato. '

6. Elaborar los formatos, comumcados u of:csos remusortos dei area, atencflendo las
instrucciones del superior jerarquico.

7. Desempefiar funciones de oficina y de aSJStenc;a admlmstratwa para facilitar el

- -desarrolio y ejecucion.de las actividades de! drea de desempeno mguuendo los
* lineamientos dados por el superior jerarquico. - : :

8. Verificar la informacién y documentacion que ingresa a la Subdweccaon a fin de
que se ejecuten los procesos bajo criterios y estandares de cahdad establemdos
por la Agencia.

9. Organizar y entregar e! archivo generado al interior de 1a Subd:recczon bajo los
criterios y lineamientos de calidad establecidos por la Agencia. '

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

11. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
area de desempefio y la naturaleza del em Ieo

Constitucion Politica de Colombia -
Plan Nacional de Desarrollo
Redaccion y produccién de documentos
Servicio al cliente y atencién a ciudadanos
Gestion Documental

Sistemas de informacién geografica
Ofimatica

o o @ ® @& » o

Crientacién a resultados - Experticia técnica
Orientacién al usuario y al s Trabajo en equipo
ciudadano : .| »  Creatividad e innovacion
Transparencia 3
Compromiso con la

Titulo de formacidn técnica Seis
profesional en la disciplina académica | laboral.
del ntcleo basico del conocimiento
en: Ingenieria Industrial y Afines;

Administracion; Economia y Afines

| Aprobacion de dos (2) afios de Dieciocho {18) meses de experiencia
educacion: superior en la drsczpima relacionada o laboral:

académica del nticleo basico del h P

conocimiento en: Ingenieria Industrial

y Afines; Administracion; Economia y

Afines.
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| Asnst;r ala Subd:recclon en Eas actividades administrativas requeridas; con el fin de

garantizar el normal desempefio de la dependencia, de acuerdo con ia

‘normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Agencia

Parttctpar en ia organizacion y ia ejecucion de los procedimientos asignados a la
Subdireccion, siguiendo los lineamientos de! superior jerarquico inmediato.
Actualizar las bases de datos y otros sistemas de informacion que tenga a cargo
la Subdireccion, que permita contar con informacion precisa, siguiendo los
lineamientos estabtemdos

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

Proyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los usuarios
internos y externos, . atendiendo ios lineamientos, termmos y parametros
sefialados por el supenor Jerarquaco mmedlato

Realizar los informes que le sean requer idos, de acuerdo a ios hneamzentos del
superior jerarquico inmediato.

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

Desempefiar funcicnes de oficina y de asistencia administrativa para facilitar el
desarroilo y ejecucion de las actividades del area de desempefio, siguiendo los
lineamientos dados por el superior jerarqguico.

Verificar la informacién y documentacion que.ingresa a la Subdireccion, a fin de

que se e;ecuten los. procesos bajo criterios y estandares de calidad establecndos

- por la entidad.-

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

. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptado

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

. Las demas que Ies sean assgnadas por autoridad competente de. acuerdo con ei

' area de de

Constitucion Politica
Plan Nacionai de Desamolio

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

Sistemas de tnformaclon geograf ca .
Oflmatica ,

Or:entac:on a resultados ¢ Experticia técnica

Orientacion al usuario y al ¢ Trabajo en equipo
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. giudadano - .. - | e -Creatividad e innovacion
Transparencia ' a : o
o Compromiso con ia
organizacién

Titulo de formacién técnica Seis (8) meses de expenenma relacmnada o
{ profesional en la disciplina académica | laboral - - L :

del nicleo basico del conocimiento
en: Ingenieria Industrial y Afines:

-

Administraciéon; Econ ml Afi

Aprobacién de dos (2) afios de Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior en la disciplina - reiacnonada o laboral

| académica del niicleo basico del
“conocimiento en: lngen[erla Industrial
y Afines; Administracion; Economia y
Afines.

| Prestar-asistencia administrativa y demas actividades de apoyo a la. gestzon dela
subdireccion, con-el fin de dar clarificacion de ia propuedad y.cumplir con fas metas
de la Agencia, siguiendo los lineamientos del superior Jerarqumo y los
procedimientos establecidos.

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

-2. Desempefiar labores de oficina y de asistencia administrativa, para facilitar el

- desarrollo 'y ejecucion de ‘las . actlv:dades de la subdlreccton szgu:endo ios

" lineamientos del superior ;erarqwco '

3. Realizar la remision de expedientes comumcacnones & [nformac;on solicitadas al

L arear encargada ylo “al Ente externo correspondlente siguiendo. ios
procedimientos de gestion de archivo y control de registros.

4. Suministrar informacién generaf a los usuarios internos y externos de la gestién
de formalizacion y la ejecucion de los procesos agrarios, de conformidad las
politicas y lineamientos de la Agencia.

5. Apoyar en el desarrollo de los | programas proyectos y las actividades propias de

" la subdireccién, atendiendo a los requerimientos zmpamdos por el superior

_ jerarquico y acorde con sus competencias

6. Participar en la implementar el modelo del S|sterna integrado de Gestion
adoptado por la entidad, con base en los procescs y procedimientos establecidos
para garantizar la prestacion de los servicios de la entidad.

7. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestién adoptado
por la entidad, con e! fin de garantizar la prestacron 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.
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° Constztucnon politica de Colombia
o Plan Nacional de Desarrollo
o Redaccion y produccién de documentos
»  Servicio al cliente y atencién al ciudadano |
¢ Gestion documental.
° Ofimatlca

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

]

Ortentac;on a resultados

Orientacion al usuario y al-ciudadano
Transparencia _

Compromiso con la erganizacion

e &

e @ e o

Tstulo de formamon tecmca profesional en | Seis (68) meses de experiencia.
la disciplina académica del Nucleo Basico | relacionada o laboral.

del Conocimiento en: Ingenieria civil y : '
Afines; Economia y Afines;

Administracion; Ingenieria Admmlstratwa y:
Afines; Ingenieria industnai y Afines;

/| Derecho y Afines.

Aprobacmn de dos (2) afios de educacson Diecmcho (18} meses de experiencia
superior en la disciplina académica del relacionada o laboral.

Ntcleo Basico del Conocimiento en: . ' '
ingenieria civil y Afines; Economia y
Afines; Administracion; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
industr:al Aﬁnes Derecho Afines.

Desempenar laboras de ofuc;na y de asistencia administrativa, para facilitar el
desarrollo y ejecucion de los procesos agrarios y la gestion juridica de la
subdireccion, con la oportunidad y periodicidad requeridas y de acuerdo a Ios
lineamientos establecidos por su jefe inmediato.

AR

1. Consohdar y remn‘.lf a la dependencsa competente los expedientes de los
procesos agrarlos mu:lados por demanda, bajo lcs procedimientos establecidos
por la entidad. :

2. Apoyar la gestion de Ios procesos agrarios de clarificacidén de ia propiedad, baio
los lineamientos del superior jerarquico y la normatividad vigente.

3. Realizar el levantamiento de informacidn predial rural de las solicitudes recibidas
y asignadas, con el fin de obtener informacion fiable y resolver los
requerimientos, bajo los procedimientos aprobados por la Agencia y el marco
legal vigente.
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'!os procesos agrarios y la caracterizacion juridica de los predios, entre otros, de

Orientacion a resultados Expertacza técnica

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis (6) meses de ¢ expenencna
la disciplina académica del Nuclec Bésico | relacionada o !aborai

del Conocimiento en: Ingenieria civil y
Afines; Economia y Afines;

Administracion; ingenieria Administrativa y
Afines; ingenser a industrial y Afines;

Aprobacién de dos (2) afios de educacmn Dlec:ocho (18) meses de experiencia
superior en la disciplina académica del relacionada o laboral.

Ntcleo Basico dei Conocimiento en: =
Ingenieria civil y Afines; Economiay
Afines; Administracion; ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
industrial y Afines; Derecho y Afines.

Recolectar informacion solicitada. para .dar apoyo a las demandas de los
procesos - agrarios que se requieran decidir .en primera instancia, bajo los
requerimientos del superior jerarquico y 1a normatividad vigente. -

Alimentar las bases de datos del sistema de informacién, con el fin de actualizar

manera oportuna y acorde a los procedimientos establecidos por la Agencia.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo a los lineamientos del superior jerarquico. inmediato; con el fin de
evidenciar el cumplimiento de las funciones a cargo.

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

Las demas funcicnes asngnadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del car

Constitucion politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccion y produccién de documentos
Servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestion documental.

Ofimatica

Wit

Orientacion al usuario y al ciudadano | ¢ Trabajo en equipo _
Transparencia = Creatividad e innovacién
Compromisc con la organizacién '
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Asistir a la-Subdireccion en el desarrolic de las actividades administrativas y de
apoyo requeridas; con el fin de garantizar el normal desemperio de la-dependencia,
de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la
1 Agencia.

1. Part:c:par en la orgamzacmn y la ejacuaon de proceso asignado a la|
Subdireccion, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico inmediato, con el
fin de cumpilir el objetivo misional de la dependencia.

2. Actualizar las bases de datos y otros sistemas de infermacion que tenga a cargo |
la Subdireccién, a fin de contar con mformacaon precisa, sugu:endo los
procedimientos establecidos en la materia.

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

~ inmediato y los procedimientos establecidos por la entidad.-

4. Clasificar 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 gestion documental.

5. Proyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los usuarios
internos y externos a la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos y
parametros sefialados por el superior jerarquico inmediato.

8. Realizar los informes que le sean requeridos, de acuerdo a los lineamientos del
superior jerdrquico inmediato, con el fin de evidenciar el cumphmsento de las
funciones desarrolladas en la dependencia. _

| 7. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia admmastratsva para facshtar e!
desarrollo y ejecucion de_ tas actividades del area de desemperio, siguiendo los
lineamientos dados por el superior jerarquico.

8. Verificar la informacién y documentacion que ingresa a la Subdireccion, a fin de
que se ejecuten los procesos de manera efectiva, bajo crstenos y estandares de .
calidad establecidos porla entidad.

9. Organizar el archivo generado. al mterior de ia Subd;reccnon bajo los. cnterros y
lineamientos de calidad establecidos por la Agencia y los parametros vigentes en
lo relacionado a gestion documental.

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

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

area de desempefio y la naturaleza del empleo.

Constitucion Politica de Colombia
Pian Nacional de Desarrolio
Redaccion y produccién de documentos
Servicio al cliente y atencién a ciudadanos
Gestion Documental

Aplicativos de Informacion

Ofimatica

e ® 6 & ® @ o

Crientacién a resultados -Experticia técnica

“Orientacion al usuario y al cludadanio | o Trabajo enequipo: -
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s Transparencia - +  Creatividad e innovacion
» Compromiso con la organizacion : )

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

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

Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria civil y Afines; Agronomia;
Economia y Afines; 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 San;tana y Af ines;
Derecho y:Afines. -

Apoyar el desarrollo de las actividades definidas dentro. del procedimiento
1-administrativo de ordenamiento social de la propiedad, llevadas a.cabo por las:
Unidades de Gestién Territorial, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos'y
metas de la Agencia, conforme alos | arametros estab!emdos' por 1a ent;dad

| 1. Apoyar el levantamiento de la informacion predial rural para la caracterizacion de
los predios intervenidos, siguiendo los protocoios y lineamientos determinados
por el superior inmediato.

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

3. Apoyar las visitas de campo relacionadas con la identificacion del area y linderos,

~con el fin de generar mformaclon que permzta realizar la- correccién:
administrativa, de conformidad con los procedimientos sefalados en la ley.

4. Realizar el mapeo de los territorios y grupos poblacionales para su inclusién en
los programas y proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos por ia
entidad y la normatividad vigente.

5. Consolidar la informacién necesaria para la formahzacaon de los procesocs
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agrarios, conforme a las directrices del superior inmediato y los: parametros
dictados por la Agencia.

6. Revisar las: solicitudes de titulacion, verificando que cumplan: con los requisitos
' para la adjudicacién, de acuerdo a la ‘normatividad . v;gente y las’ pohtlcas'
institucionales y sectoriales.

7. Apoyar el levantamiento de planos, representando grafcamente los predios

susceptibles a titulacidn; de conformidad con las solicitudes de estudao remitidas
a ia entidad y las disposiciones del superior jerarquico.

8. Apoyar la emisién de certificaciones de existencia de territorios Iegalmente
titulados o en proceso de titulacion, conforme 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 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 ai

nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del car

Const:tuc:on polmca de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Redaccion y produccién de documentos
Servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestion documental.

Herramientas estadisticas y de oficina
Elaboracién y manejo de bases de datos
Cartografia '

Sastemas de snformac;on geografica y ofimatica

®
L]
-]
[
°
@
]
L]
'y

B

: Onentac:on a resultados _ s Experticia técnica
Orientacion al usuario y al Ctudadano ¢ Trabajo en equlpo '

Transparencia o | e Creatividad e innovacion
Com promiso con la organizacién

-Titulo de formacién técnica profesional - | Seis (6) meses de experiencia
en la disciplina académica del Ndcleo relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en: Agronomia; - '
Economia y Afines; Geologia, Otros
programas de Ciencias Naturales;
Geografia, Historia; !ngemera Agricola,

7 afi

Aprobacnon de dos (2) anos de Dieciocho (18) meses de experiencia
educacién superior en la disciplina relacionada o laborat.

académica del Nilcleo Basico del
Conocimiento en: Agronomia; Economia
y Afines; Geologia, Otros programas de
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Ciencias Naturales; Geografia, Historia;
| Ingeniera Agricola Forestai y af:nes

-Realizar labores de soporte técnico en el desarrolio de fos procesos y
procedimientos relacionados con los propositos y objetivos de la Agencia, aplicando
saberes metodoldgicos y técnicos que permitan alcanzar los resuitados esperados
de acuerdo.con Eas normas y procedamientos estabieczdos L

1. Suministrar informacion sistematizada correspondiente a la gestron de los

proyectos a cargo de ia dependencia conforme a ios i:neamaentos estabieCidos
. por la entidad.

2. Actualizar las bases de datos, estadlshcas y demas informacion relacmnada con
los procedamfentos administrativos de ordenamiento social de la propiedad, en
conformidad con las directrices sefialadas por la Agencia.

3. Preparar la informacion requerida para la elaboracion de los estudios y
documentos indispensables para el desarrolio de los planes, programas o
proyectos a cargo de [a Unidad de Gestion Territorial, atendiendo los
lineamientos y términos sefialados.

4. Apoyar logisticamente en la ejecucién de los pianes programas o proyecios a
cargo de la Unidad de Gestion Territorial, seglin los parametros indicados por la

~Agencia.

5. Llevar el control de los documentos relacionados con los procesos.en tramite y
suministrar la informacién en calidad de préstamo, conforme a los
procedimientos establecidos.

6. Realizar la clasificacién, tramite y archivo de fa correspondenc:a y documentos
de la Unidad, conforme a los parametros establecndos en la norma nacional de
archivo y demas disposiciones de ia Agencia.

7. Organizar la documentacion e informacion de la umdad atendiendo a los
'!meamaentos def' mdos por- la en’trdad con ei fm de garanttzar su conservac:on y

. &acceso.
8. Orientar y suministrar la mformaczon que sea soiac;tada por los usuarzos mternos
y externos, de conformidad con los procedimientos establecndos y dentro de los
términos’ prev:stos en fa normatividad vigente. :

8. Apoyar y mantener actualizada la informacion de 1a dependencua para asegurar
el cumplimiento de los objetivos misionales, conforme a los procedimientos
establecidos por la Agencia.

-10: Asistir administrativamente el desarrolio y’ EJECUCIOI‘I de las actividades de la
dependencia, con el fin de fortalecer ef desarrollo de las funciones misionales,
siguiendo los lineamientos dados por el superior jerarquico.

11. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptado
por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de los- servicios, con base en
fos 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.
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» Constitucion politica de Colombia

s Plan Nacional de Desarrolio

» Redacciény producc&on de documentos

e Servicio al cliente y atencién al ciudadano -

e (estion documental.

« Herramientas estadisticas y de oficina

o Elaboraciény manejo de bases de datos
Oﬁmatica

Exerticia' técnica
Trabajo en equipo _
Creatividad e innovacién

Onentac;on a resultados
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia '

Comromiso con la oramzamon

Tltu!o de formacson tecnlca profes;onal Seis (6) meses de experiencia
en la disciplina académica del Nicleo 1 relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en: ' ' '
Administracion; Contaduria Publica;
Economia y Afines; Ingeniéria Industrial
y afines.

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

académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracién,;
Contaduria Publica; Economta y Afines;
Enentena Endustna!

Apoyar la formuiaclon ejecucxon y segu:maento de los programas adelantados por

el area de talento humano, con el objetivo de fortalecer la gestion de personal de

los servidores publicos de la Agencia, teniendo en cuenta Eas dlsposzclones Iegales
los procedimientos determinados.

1. Proyectar cartas c:rcuiares memorandos cficios y demas documentos
solicitados por el jefe inmediato, conforme a los lineamientos de gestion
documental y calidad establecidos:.

2. Realizar las novedades de némina en el aplicativo respectivo, conforme a los
lineamientos establecidos, a fin de llevar a cabo el pago de las liquidaciones
salariales de los servidores.

3. Preparar la liquidacion de las prestaciones sociales e indemnizaciones de
servidores publicos y los servidores piblicos retirados, segin la normatividad
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vigente y fos procedimientos determinados.

4. Realizar el tramite-de afiliaciones y apories a los. fondos de penswnes EPS,

“ ARP, FNA, AFP y Cajas de' Compensacion famliiar segun la normatividad

vigente y los requerimientos establecidos.

5. Apoyar en la elaboracion de la némina de pensmnados de la entidad, efectuando
los correspondientes descuentos de ley.

6. Administrar y actualizar el archivo de historias Iabora!es activas e inactivas de
conformidad con las normas y directrices de la autoridad competente y las
normas vigentes de calidad.

7. Controfar la salida y entradas de las historias Iaborales dei archivo y verificar su
integridad en- el momento de su recibo, ‘con base en Ios protocoios de gestion
: documental '

8. Actualizar y ardenar el Archwo de ‘los documentos que se tramiten en la
dependencia para su facil localizacion en caso de ser necesarios, conforme a los
lineamientos de gestion documental vy calidad establecidos.

9. Recibir y atender al plblico personal ¢ telefénicamente sobre asuntos propios de
la gestion de la-dependencia acorde a los protocolos de atencion al usuario
establecidos.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion ‘adoptado
por la entidad, con base en los procesos y procedimientos establecidos para
garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Las demas que sean asignadas por su jefe inmediato: Y que esten acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrolio
Redaccién y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencson al ciudadano
Gestion documental

Régimen Prestacional y Salarial de los empleados pubhcos
quwdacaon de ndémina
Ofimatica

e & & o o & o @

o Orientacion a resultados e EXxperticia Tecnica

s Orientacién al usuario y al ciudadano | »  Trabajo en equipo

o Transparencia - e Creatividad e innovacién
s Compromiso con la organizacion

Aprobacion de dos (2) alios de Seis (6) meses de experiencia
educacion superior del Ntcleo Basico del | relacionada o laboral.
Conocimiento en: Administracion; '
Derecho y Afines; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
Economia y Afines, Psicologia y Afines;
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Ingenleria Industnal y Aﬂnes

Aprobac;on de dos (2) afios de ‘Dieciocho (18) meses de expenenma
educacion superior del Nucleo Basico de! | relacionada 0 Iaborai

Conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales y Afines;
Economia y Afines, Psicologia y Afines;
Inenuena Industrral [

ASist[r y apoyar en las actividades propias de la ejecucion presupuestal de la
Agencia para garantizar el cumplimiento de la mision institucional, de conformidad
con Ios roced:mlentos hneamientos del superior inmediato

1. Eiaborar y tramutar las sol:cnudes de desembolso de recursos para pago de
crédito externo y fondos de cuentas especiales de conformidad con los
procedimientos establecidos.

2. Mantener actualizada fa informacion financiera y de tesoreria, en entidades
financieras, Ministerio de Hacienda y Credito Publico segin las directrices del
superior inmediato.

3. Apilicar los planes presupuestales y financieros que perrmtan cumpiir Ios ob;etlvos
y la mision institucional-de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Apoyar la elaboracion de los estados financieros y de resuitados de !a entidad,
conforme a los parametros del superior inmediato.

5. Atender las solicitudes externas e internas con respecto a informacion financiera
que sean requeridas de acuerdo a los términos sefialados.

6. Apoyar las acciones de pre conciliacion de las cuentas bancarias de tesoreria,

solicitando a las entidades financieras las notas de credito o débito requeridas

_para su depurac:on _atendiendo Io_s. para’metros estabiecidos_ para. ei
procedimiento. . ' '

7. Apoyar la revision tecnica de Ios documentos de soporte de los pagos y
obligaciones financieras de la Entidad segun los procedimientos sefialados.

8. Apoyar el pago de las obligaciones de la Entidad para cumplir oportunamente
con ios compromssos adqumdos economlcamente de acuerdo a las normas
vxgentes

8. Recibir y distribuir fos documentos radacados en la dependenc:a para el tramfte
de pago, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Apoyar la ejecucion dél presupuesto de la Entidad en el seguimiento, controf y
gestidn de los recursos de la manera debida, conforme a ios lineamientos
establecidos.

11. Registrar en el Sistema Oficial de Informacion Financiera las cuentas por pagar,
previa revisién y verificacion de cumplimiento de la documentacion anexa de
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“.acuerdo a, ios procedrmientos estabieczdos enla dependencna

12 ‘Gestionar e mpiementar el modeio de Sastema Integrado de Gestion adoptado
por la entidad, con el fin de garantizar la prestacion de Eos Servicios, con base en
los procesos y procedimientos vigentes.

13. Las demas funciones asignadas por. la autoridad corﬁpeten-te de acuerde .con el
nivel, fa naturaleza y el area de desempefio del cargo.

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Redaccion y produccién de documentos
Servicios al cliente y atencion al ciudadano
Gestion Documental

Anteproyecto de presupuesto

Programa Anual Mensualizado De Caja
Ofimatica

2 @ 9 o & » 0 o

‘Orientacion a resultados T e "Expertsc&a Teomca
Crientacién al usuario y al e Trabajo en Equipo
ciudadano : e Creatividad e Innovacion

s Transparencia
- Compromisc con. Ea
organizacion -

Titulo de formacidn técnica profesional | Seis (6) meses de experiencia relacmnada
en la disciplina académica del nucleo | o laboral

béasico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Plblica,
‘Economia y Afines. lngemera
industrial y Afines.

Aprobac;on de Dos (2) afios de Dieciocho (18) meses de exper:encna
educacion superior en la modalidad de | relacionada o laboral
formacién tecnoldgica o profesional dei '
nticleo basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica,
Economia y Afines. Ingeniera
industrial y Afines.

Asistir el desarrollo de los procesos de atencion al ciudadano de la Agencia, frente
a la organizacion, manejo vy seguimiento de las peticiones, quejas, solicitudes y
reclamos, seglin las disposiciones establecidas al interior de la entidad y los
lineamientos existentes en el tema. '
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1. Tramitar las soitc‘tudes de znformacmn, peticiones, quejas y reclamos; allegados
‘2 la entidad por medio telefonico, electrénico o fisico; sequn las disposiciones
previstas en los lineamientos de gestion documental.

2. Clasificar y registrar la correspondencia de la entidad segin el tipo de solicitud
recibida, mediante ia utilizacién de formatos y dlsposzmones estabiecedas poa' ia_
Agencia; atendiendo los ilneamlentos establecldos ' '

3 Realizar los envios de peticiones e informacion consohdada alas dependencsas
o funcionarios correspondientes, para ser contestados dentre del termmo legal y
segun los procedimientos establecidos en la Agencia.

4. Relacionar el registro de peticiones, quejas y reclamos de las dependencias de la
entidad, en el formato establecido, en los tiempos establecidos por la Agencia.

5. Consolidar el archivo de solicitudes, tramites y a'espuesta de las peticiones,
quejas y reclamos radicados en la entidad a través de los dlversos ‘canales;
segun el procedlmlento estabiec:do por la entidad.

6. Gest:onar & implementar el modeio de Sistema Integrado de’ Gestlon adoptado
por la entidad, con el fin de garantizar la presiacion de los SeerCIOS con base en
los procesos y procedtmlentcts vigentes.

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

e Constltuczon Polmca de Coiombla ‘
¢ _Plan Nacionai de Desarro!lo :
1e Redacciony producclon de documentos

]

[

[ -]

Servicio al Cliente y atencién al ciudadano
Gestién Documental

Orientacién a resultados

® -~ Experticia técnica
e Orientacién al usuario y al c;udadano

o _

]

Trabajo en equipo
Creatividad e innovacion

Transparencia
Compromiso

Seis(6) meses de experiencia
Titulo de formacidn tecmca -profesional en. | relacionada o laboral.- e
ila disciplina académica def nlicleo basico .| R .
“de conocimiento en: Ingemena de
- Sisterna, Telematica yafines,
: Admmastrac:ton Derecho y Aftnes
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‘Aprobacién de dos (2) afios dé-edu?cacijén?-;.-- _ Dsecsocho (18) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion relacionada o laboral

tecnolégica o profesional en la disciplina '
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de Sistema,
Telematica y afines, Administracion,
Economia y Afines; Derecho y Afines.

tender las actividades propias de asistencia tecnologica y de comunicacion
adoptadas por la Agencia, y asistir labores administrativas requeridas por la
dependencia, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos establecidos por la
entidad

1. Atender y preparar la oportuna solucion, a'las fallas o problemas detectados que
requieren el cambio fotal o parcial del software y el hardware disefiados e
implementados en la Agencia, conforme a los procedlmlentos establecidos por la
entidad y las disposicicnes del superior jerarquico.

2. Realizar los ajustes necesarios a los aplicativos informéticos que la entidad
requiera, garantizando la efectividad de las herramientas tecnolbgicas que
soportan &l desarrolio de las funciones de la Agencua segun las necesidades
descritas por las dependencias.

3. Asistir los procesos administrativos de la dependencia, mediante la elaboracion,

- tramite, .y organizacion de documentos, ~garantizando. la correcta gestion
documenta!l de la dependencia, segun las disposiciones existentes frente a
archivistica y los requerimientos establecidos.

4. Realizar el mantenimiento, soporte técnico y actualizar los equipos informaticos
asignados a los funcionarios de la Agencia, con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento de las herramientas informaticas destinadas a la entidad, acorde
a las disposiciones establecidas y las solicitudes realizadas a la Subdireccién de
Informacién.

5. Atender y orientar al cliente interno y externo en los procedimientos de su

- competencia de acuerdo a los parametros establecidos.

8. Realizar el monitoreo periddico de la infraestructura informética y tecnolégica de
la entidad, con el fin de diagnosticar problemas y plantear soluciones a los
problemas encontrados de manera oportuna 'y efectiva atendiendo a los
procedimientos establecidos por la Agencia. o

7. Realizar la publicacién de contenidos en el portal web 'y la plataforma intranet de
la entidad, manteniendo la informacién actualizada, segun los requerimientos
realizados a la dependencia y acorde a los contenidos desarrollados vy
requeridos.

8. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Entegrado de Gestién adoptado
por la entidad, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios, con base en
los procesos y procedimientos vigentes.
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| 9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el
nivel, fa naturaleza y el -area de desempeno del cargo

Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacionai de Desarrollo
Redaccion y Produccién de Documentos
Servicio al Cliente y atencion al usuario

Gestion Documental

Conocimientos en arquitectura de software
Infraestructura, tecnologia y redes WAN y LAN
Ofimatica

'_Onentac:lon aresultados: .|-e Experticia Tecnica
Orientacion = al - usuano y alle “Trabajo en Equipo”

ciudadano o e Creatividad e Innovacion
Transparencza '

"Compromiso con la oramzaczon

| Titulo de formacién Técnica Seis (6) meses de experiencia
profesional del Nucleo Basico.de . relacionada o laboral.

Conocimiento en: Ingenieria de :

| Sistemas, Telematica y Afines. .

Aprobacmn de dos (2): afos de | Dieciocho (18) meses de experiencia
| educacién superior en el NGcieo | relacionada o laborai. :

1 Basico - de . Conocimiento  en: :

ingemena de Sistemas, Teiematlca y
Afines.

ARTICULO 2. Competencias comunes a los servidores publicos. Las competencias
comunes a los servidores publicos. para los diferentes emplecs ‘a que se refiere el
presente Manual Espemfico de Funclones y de Competencias Laboraies seran las
siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

- Cumple con oportunidad en funcion
de estandares,: objetivos y metas
establecidas - por la  entidad, las
funciones que le son asignadas.

e Asume la- responsabilidad por SUs
| resultados -

s - Compromete recursos y- tiempos

- Realizar las funciones'y
‘Orientacidén a | cumplir los compromisos

resultados organizacionales con
A eficacia y calidad -
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para mejorar la productividad tomando
las medidas necesarias para minimizar
los riesgos,

e Realizar . todas las acciones
necesarias. para alcanzar los objetivos
propuestos que se presentan

Orientacion al

Dirigir las decisiones y
accicnes a la satisfaccion
‘de las necesidades e
intereses de los usuarios

¢ Atiende y valora las necesidades y
peticiones . de los usuarios y de los
ciudadanos en general.

» Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
servicios. -

o Da respuesta oportuna a las
necesidades ~de los wusuarios de

usuario y al | internos y externos, de ~ | conformidad con el servicio que ofrece
ciudadano - | conformidad conlas = fa entidad.

: - responsabilidades o Establece diferencias canales de
publicas asignadas a la comunicacion con el usuario para
entidad conocer sus necesidades y propuestas

- y responde a las mismas.
e Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros.
. _
¢ Proporciona informacion  veraz,
_ | objetiva y basada en hechos.
Hacer uso responsable y | e Facilita el .acceso a la informacion
claro de los recursos relacionada con sus responsabilidades
piblicos, eliminando 'y con el servicic a cargo de la entidad
cualquier den que labora. '
Transparencia | discrecionalidad indebida | ¢ Demuestra imparcialidad en sus

en su utilizacion y
garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental

decisiones.

¢ Ejecuta sus funciones con base en’
las normas y criterios aplicables.

s Utiliza los recursos de la entidad’
para el desarrollo de las iabores y la
prestacion del servicio.

Compromisos

conlfa’
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades , prioridades

y metas organizacionales .

e Promueve las metas de Ia
organizacion y respeta las normas.

+ Antepone las necesidades de la
organizacién a SUS propias
necesidades. _

e Apoya a la organizacion en
situaciones dificiles,

+ Demuestra sentido de pertenencia
en todas sus actuaciones.

ARTICULO 3. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos.
Las competencias comportamentaies por nivel jerarquico de empleos que, como minimo
se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el presente Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, seran las siguientes:
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- NIV-EL DIRECTI.VO |

COMPETENCIA |

'DEFINICION DE LA
' COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo -

Guiar y:dirigir grupos y
establecer y mantener la
cohesion de.grupo
necesaria para alcanzar los
objetivos organizacionales

trabajo n
conforme a los estandares.

‘¢ Fomenta
-todos en los procesos de reflexién y

e Mantiene a sus colaboradores
motivados,

¢ Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

=  Constituya y mantiene grupos de
con . un  desempenoc

o Promueve la eficacia del equipo.
e Genera un clima positive y de
seguridad en sus colaboradores.

la participacion de

de toma de decisiones.
¢ Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas institucionales.

 Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades

| institucionales,
identificando las acciones, -

los responsables; los
plazos y los recursos
requeridos para -

- i alcanzarles.

1e Anticipa

|- o, Distribuye . el

situaciones y
escenarios futuros con acierto.

s Establece objetivos claros vy
concisos, estructurales y coherentes
con las metas organizacionales.

¢ Traduce . los objetivos
estratégicos en planes practicos y
factibles. . '
e Busca.
problemas.

soluciones  a . los

tiempo con
eficiencia. .

+ -Establece planes alternativos de
accién.

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias

alternativas para solucionar
un problema o atender una -

situacion.

o« Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los proyectos a
realizar.

o Efectlla  -cambios .complejos vy
comprometidos en sus actividades o
en las’ “funciones . que tliene
asignadas cuando detecta
problemas o dificultades para su
realizacion.

e Decide bajo presion

» Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre.
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Direccién y -
Desarrolio de
. .Personal .
Desarrolio /Apoyo
a Colaboradores -

Favorecer el aprendizaje y

desarrolic de sus
colaboradores , articulando
fas potencialidades y
necesidades individuales

e [dentifica necesidades de
formacién y capacitacion y propone
acciones para satisfacerlas.

+ Permite niveles de autonomia
con el fin de estimular el desarrollo

-| integral del empleado.

- Direccién y
Desarrolio de
Personal
Desarrolle /Apoyo
a Colaboradores

Con las de la organizacién
para optimizar la calidad de

| las contribuciones de fos -
| equipos de trabajo y de las

personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas

_organizacionales presente -

y futuras.

e Delega de manera efectiva
sabiendo = cuando intervenir vy
cuando no hacerlo.

s Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupe de trabajo para
alcanzar las metas y los estandares

| de productividad.

» Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento

{ del desempefio y sabe manejar

habilmente el bajo desempenio.

¢ Tiene -en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento del

| Estar al tanto de las

circunstancias y las
relaciones de poder que

1e  Esta

o Es - -conscienfe de las
condiciones especificas del entorno
crganizacional. '

al. dia en los
acontecimientos claves del sector y
del Estado.

entorno influyen en el entomo e Conoce y hace seguimiento a
organizacional las politicas gubernamentales.

‘ e [dentifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y las
posibles alianzas para cumplir con
ios prop_ésitos organizacionales

NIVEL ASESOR
coMPETENCIA | PETRCION BF CA CONDUCTAS ASOCIADAS
o Orie’hta-- el desarrollo  de
| proyectos especiales para €l logro
: L de resuitados de alta direccién.
Experticia- Aplicar el conocimiento e Aconseja y orienta ia toma de
Pr o?esi onal profesional en fa resolucién | decisiones en los temas que le han

de problemas y transferido

| a su entorno laboral

sido asignados.

o Asesora en materias propias de
su campc de conocimienio,
emitiendo  concepto, juicios ©
propuesias ajustados a lineamientos
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‘tedricos ytécnico.

e Se comunicz de modo légico,
claro, efectivo y seguro.

Conocimiento dei
entorno

‘Conocer e interpretar la

organizacion, su
funcionamientoy su
relaciones politicas y

-administrativas

» -Comprende el entorno

‘organizacional’ que enmarca las

situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente obligado para
emitir  juicios, conceptos 0
propuestas a desarroliar.

s Se informa permanentemente
sobre politicas gubernamentales,

problemas y demandas del entorno.

~Construccion de

Establecer y mantener

‘relaciones cordiales y
| reciprocas con redes o

grupos de'personas

| establecer lazos.

o -Utiiza sus contactos. -para
conseguir objetivos. _
o Comparte informacion  para

Continua:

1 mantener altos estandares

de eficacia organizacional -

relaciones : ) _ ) =
' : internas y externas a la e Interacta con toros de un modo
- organizacion que faciliten " | gfectivo y-adecuado.
‘+ la consecucion de los o
- objetivos instifucionales
' B e« Prevé situaciones y alternativas
- R de solucion que orientan fa toma de
Anticiparse a los problemas | decisiones de la alta direccion.
U niciativa _-iﬂicia-ndp'acciones para e Enfrentan los problemas vy
superar los obstaculos y propone acciones concretas para
alcanzar metas concretas solucionarlos , .
SR R » Reconoce y hace viables las
oportunidades. e
NIVEL PROFESIONAL = -
- wenimia 1 - DEFINICION DE LA _
| COMPETENCIA ] COMPETENCIA CONDUCTAS ASGCCIADAS
R o Aprende de la experiencia de
ofros y de la propia.
o Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten en la
_ -organizacion. o _
' L e Aplica los conocimientos
N Ag?nf;géyngeerizﬁeﬁar adquiridos a los desafios que se
A i permane presentan en ei desarrolio del
- .- Aprendizaje. conocimientos, destrezas y trabajo
habilidades, con el fin de )

e Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno o area

de desempefié.
e Reconoce -

las propias
limitaciones vy las necesidades de
mejorar su preparacion.

¢ Asimila nueva informacién y la
aplica correctamente.
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* . Analiza de un modo sistematico
y racional los aspectos del trabajo,

basandose en la informacién
relevante.
e Aplica reglas  basicas y

conceptos compiejos aprendidos.

Experticia | Aplicar el conocimiento e Identifica reconoce  con
- profesional profesional en la resolucién faciidad  las ycausas de  los
A de problemas y transferirlos .
a su entorno laboral. problemas 'y sus  posibles
- . soluciones.
o Clarifica datos o situaciones
complejas.
¢ Planea, organiza y ejecuta
multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales
¢ _Coopera en distintas
situaciones y comparte informacion
e Aporta sugerencias, ideas vy
opiniones. :
|« Expresa expectativas positivas
del equipo o de los miembros del
“{ Trabajar con otros de forma | mismo.
Trabajo en conj_u;ntayde.manera ° _Plan'ifica las propias accioqgs
Equipoy participativa, integrando teniendo‘en cuenta la repercusion
Colaboracion - esfuerzos para la de las mismas para la consecucion

consecucion de metas
institucionales -

de los objetivos grupales,

o Establece didlogo directo con
fos miembros del eqguipo que
permita’ compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

¢ Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y desarroliar
nuevas ideas, conceptos ,
métodos y soluciones

o . Ofrece respuestas alternativas.

e Aprovechan las oportunidades y
problemas para dar soluciones
novedosas. :

e«  Desarrolla nuevas formas de

hacer tecnologias.

= Busca nuevas alternativas de |
solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

¢ |nicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

Trabajo en

~ Equipoy
Colaboracion

Trabajar con otros de forma
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la

e _Coopera en distintas
situaciones y comparte informacion
e Aporta sugerencias, ideas vy
opiniones.
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consecucion de metas
institucionales

. Ekpresa expectativas positivas

del equipo ¢ de los miembros del
mismo.

o Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta ia repercusién
de las mismas para la consecucion
de ios objetivos grupales,

» Establece dialogo directo con
los miembros del equipo que
permita compartir informacion e
ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

» Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

Creatividad e

innovacion

Geénerar y desarrollar
“nuevas-ideas, conceptos ,
‘métodos y soluciones

o Ofrece respuestas alternativas.

¢ Aprovechan las oporiunidades y

problemas para dar soluciones

novedosas.

o Desarrolla nuevas formas de

hacer tecnologias.

e Busca nuevas aiternativas de
solucion y se arriesga a romper
esquemas tradicionales.

e Inicia acciones para superar los

obstaculos 'y alcanzar metas

especificas.

‘Liderazgo de

Asumiir el rol de orientador
y guia de un grupo de
equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con

» FEstablecer los objetivos del
grupo de forma ciara y equilibrada.

+ Asegura que los integrantes del
grupo compartan planes, programas
y proyectos institucionales.

e Orienta y coordina el trabajo del
grupo par a la identificacion de
pianes y actividades a seguir.

o Facilita la colaboracién con otras
areas y dependencias,

- Grupos de arreglo a las normas y ¢+ Escucha y tiene en cuenta las
Trabajo promoviendo la efectividad | opiniones de los integrantes dei
SRR -1 en la consecucion de grupo. o

- objetivos y metas o Gestiona  los TECUrsos
institucionales necesarios para poder cumplir con

: o las metas propuestas.
e Garantiza que el grupo tenga la

informacion necesaria.
» [Explica las razones de las

decisiones.
R - : i . 'Y ) R
C Tomade _-Elegir.eptre una ovarigs- o le --.'.E§ige.alterqa§ivas dé.S‘éEﬁqiones .

g - I alternativas-para solucionar | efectivas y suficientes para atender

decisiones a

los-asuntos encq'me_nd'adofs.' N

un problema y tomar las
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acciones congcretas y
consecuencias con la
eleccion realizada

o Decide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

¢ Asume posiciones concretas
para el manejo de temas o
situaciones que demandan su
atencion. .
o FEfectGta . cambios - en las
actividades o en la manera de

| desarroliar. sus responsabilidades

cuando detecta dificuitades para su
realizacién o mejores practicas que
pueden optimizar el desempefio.

e Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

e Fomenta la participacion en la

NIVEL TECNICO

toma de decisiones.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia
Técnica .

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempefio y
mantenerlos actualizados

o Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

o Aplica el conocimiento técnico a
las actividades cotidianas.

¢ Analiza [a informacion de
acuerdo con las ‘necesidades de la
organizacién .

« Compromete los aspectos

‘técnicos 'y los aplica al desarrolio de

procesos y procedimientos en los
gue esta involucrado.

¢ Resuelve problemas utilizando
sus conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando
indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en
equipo

Trabajar con ofros para
conseguir metas comunes

¢ ldentificar claramente los
objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucion de los
mismos. -

e Colabora con ofros para la
realizacién de actividades y metas
grupales.

Creatividad e
innovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarios
en acciones

« Propone y encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
cosas.

» [Es recursivo.

+ Es practico.

e Busca nuevas alternativas de
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solucion

o  Revisa permanentemente Ios
procesos Yy procedimientos para
optimizar los resultados.

ARTICULO 4. Se le enfregara a cada funcionario copia de las funciones vy
competencias determinadas en el presente manual para el empleo que ocupara, en el
momento de la posesion; .cuando sea ubicado en otra dependencia que implique
‘cambio de funciones; 0 cuando en razdn a la adopcidén o modificacion del manual de
funciones y de competencias laborales se afeclen ias establecidas para e} respectivo
empleo. En todo caso los-jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 5. Cuando para e! desemperfio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente reglamentado, la posesion de grados, titulos, licencias, matricuias
0 autorizaciones previstas -en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser
compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asilo
establezcan, ST S

ARTICULO 6. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su exp_e_dici_én;__

' COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C., el 1 de abril de 2018

sanftoldPned,

T T JUANPABLO PINEDA AZUERO
D Director General (E)

. Revisd! JRahﬁIref%

. : LCastaneda




