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MISION

Formular, Coordinar y Evaluar las politicas que promuevan el desarrollo
competitivo, equitativo y sostenible de los procesos agropecuarios forestales,
pesqueros y de desarrollo rural, con criterios de descentralizacion,
concertacion y participacion, que contribuyan a mejorar el nivel y la calidad de
vida de la poblacion colombiana.

VISION

Entidad lider en la formulacion, gestion y coordinacion de las politicas
agropecuarias, pesqueras, forestales y de desarrollo social rural, que
propendan por su armonizacion con la politica macroecondémica y por una
ejecucidon descentralizada, concertada y participativa.

OBJETIVOS

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural le compete dentro del marco
de sus competencias desarrollar los siguientes objetivos:

Promover el desarrollo rural con enfoque territorial y el fortalecimiento de la
productividad y competitividad de los productos agropecuarios, a traves de
acciones integrales que mejoren las condiciones de vida de los pobladores
rurales, permitan el aprovechamiento sustentable de los recursos naturales,
generen empleo y logren el crecimiento sostenido y equilibrado de las
regiones.

Propiciar la articulacion de las acciones institucionales en el medio rural de
manera focal izada y sistematica, bajo principios de competitividad, equidad,
sostenibilidad, multisectorialidad y descentralizacion, para el desarrollo
socioeconémico del Pais.
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Los anteriores objetivos se desarrollaran a través de la institucionalidad que
comprende el Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo
Rural.

FUNCIONES

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, ademas de las funciones
sefaladas en el articulo 59 de la Ley 489 de 1998, cumplira las siguientes:

Formular, dirigir, coordinar y evaluar la politica relacionada con el desarrollo
rural, agropecuario, pesquero y forestal en los temas de su competencia.

2. Formular politicas, planes, programas y proyectos agropecuarios,
pesqueros y de desarrollo rural, fortaleciendo los procesos de participacion
ciudadana y planificacion del territorio, bajo los lineamientos de la politica
macroeconomica.

3. Formular acciones para propiciar la articulacion interinstitucional de las
entidades del orden nacional y territorial que conlleven a la implementacion
de planes, programas y proyectos de desarrollo rural, y agropecuario con
enfoque territorial.

4. Formular, coordinar, adoptar y hacer seguimiento a la politica de desarrollo
rural con enfoque territorial, en lo relacionado con el ordenamiento social de
la propiedad rural y uso productivo del suelo, capacidades productivas y
generacion de ingresos, y gestion de bienes publicos rurales.

5. Formular, coordinar, adoptar y hacer seguimiento a la politica de restitucion
de tierras despojadas.

6. Formular y hacer seguimiento a la politica agropecuaria, pesquera y de
desarrollo rural para la atencién de la poblacién en situacion de vulnerabilidad
con el objetivo de contribuir a la materializacion de sus derechos con enfoque
integral y diferencial, en coordinacion con las demas entidades competentes
del Estado.

7. Formular, coordinar, adoptar y hacer seguimiento a la politica de desarrollo
agropecuario, en lo relacionado con las cadenas agropecuarias, innovacion
tecnoldgica, proteccion del riesgo sanitario y el financiamiento sectorial.
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8. Fijar las politicas y directrices sobre investigacion, desarrollo tecnoldgico e
innovacioén para el sector agropecuario. .

9. Formular, coordinar e implementar la politica para prevenir, corregir y
mitigar el riesgo agropecuario.

10. Formular, dirigir, coordinar y evaluar la politicas en materia de prevencion,
vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las
especies animales y vegetales y la investigacion aplicada, con el fin de
proteger la salud de las personas, los animales y las plantas y asegurar las
condiciones del comercio.

11. Participar en la definicion de la politica macroecondémica y social y en la
elaboracion del Plan Nacional de Desarrollo, con el objeto de lograr el
mejoramiento de las condiciones de vida de los pobladores rurales y el
crecimiento econdémico del Sector Agropecuario. Pesquero y de Desarrollo
Rural.

12. Velar por la efectividad y cumplimiento de los fines que para el Sector
consagran los articulos 64 a 66 de la Constitucion Politica, con sujecién a las
normas contenidas

Formular, dirigir, coordinar y evaluar la politica relacionada con el desarrollo
rural, agropecuario, pesquero y forestal en los temas de su competencia.

2. Formular politicas, planes, programas y proyectos agropecuarios,
pesqueros y de desarrollo rural, fortaleciendo los procesos de participacion
ciudadana y planificacion del territorio, bajo los lineamientos de la politica
macroeconomica.

3. Formular acciones para propiciar la articulacion interinstitucional de las
entidades del orden nacional y territorial que conlleven a la implementacion
de planes, programas y proyectos de desarrollo rural, y agropecuario con
enfoque territorial.

4. Formular, coordinar, adoptar y hacer seguimiento a la politica de desarrollo
rural con enfoque territorial, en lo relacionado con el ordenamiento social de
la propiedad rural y uso productivo del suelo, capacidades productivas y
generacion de ingresos, y gestion de bienes publicos rurales.

5. Formular, coordinar, adoptar y hacer seguimiento a la politica de restitucion
de tierras despojadas.




Republica de Colombia

Ministerio de Agriculturay

Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de

Agricultura y Desarrollo Rural”
Desarrollo Rural

6. Formular y hacer seguimiento a la politica agropecuaria, pesquera y de
desarrollo rural para la atencion de la poblacién en situacién devulnerabilidad
con el objetivo de contribuir a la materializacion de sus derechos con enfoque
integral y diferencial, en coordinacion con las demas entidades competentes
del Estado.

7. Formular, coordinar, adoptar y hacer seguimiento a la politica de desarrollo
agropecuario, en lo relacionado con las cadenas agropecuarias, innovacion
tecnoldgica, protecciéon del riesgo sanitario y el financiamiento sectorial.

8. Fijar las politicas y directrices sobre investigacion, desarrollo tecnologico e
innovacion para el sector agropecuario. .

9. Formular, coordinar e implementar la politica para prevenir, corregir y
mitigar el riesgo agropecuario.

10. Formular, dirigir, coordinar y evaluar la politicas en materia de prevencion,
vigilancia y control de los riesgos sanitarios, biolégicos y quimicos para las
especies animales y vegetales y la investigacion aplicada, con el fin de
proteger la salud de las personas, los animales y las plantas y asegurar las
condiciones del comercio.

11. Participar en la definicién de la politica macroeconémica y social y en la
elaboracion del Plan Nacional de Desarrollo, con el objeto de lograr el
mejoramiento de las condiciones de vida de los pobladores rurales y el
crecimiento econdémico del Sector Agropecuario. Pesquero y de Desarrollo
Rural.

12. Velar por la efectividad y cumplimiento de los fines que para el Sector
consagran los articulos 64 a 66 de la Constitucion Politica, con sujecion a las
normas contenidas

Contribuir al desarrollo de las asociaciones campesinas y las
organizaciones gremiales agropecuarias, asi como la cooperaciéon entre
éstas y las entidades del Sector Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo
Rural.

21. Administrar el Fondo de Fomento Agropecuario.

22. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
de sus objetivos.
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TABLA DE CONTENIDO

1. DESPACHO DEL MINISTRO

CN:g:ggrSo L Denominacién del cargo Cadigo Grado Pagina
Uno (1) Ministro 005 1
Dos (2) Asesor 1020 18 5
Dos (2) Asesor 1020 14 9
Cuatro (4) Asesor 1020 12 15
Uno (1) Asesor 1020 10 23
Dos (2) Asesor 1020 7 26
Uno (1) Profesional Especializado 2028 17 31
Uno (1) Profesional Especializado 2028 16 34
Uno (1) Profesional Especializado 2028 15 37
Dos (2) Profesional Especializado 2028 13 40

Dos (2) Secretario Ejecutivo Despacho 4212 26 46
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2. DESPACHO DELVICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL

Cargos Denominacion del cargo Cddigo Grado Pagina
Uno (1) Viceministro 0020 216
Uno (1) Asesor 1020 7 220
Dos (2) Profesional Especializado 2028 17 223
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 15 226

3. DESPACHO DELVICEMINISTRO DE ASUNTOS AGROPECUARIOS

Cargos Denominacion del cargo Cadigo Grado Pagina
Uno (1) Viceministro 0020 292
Dos (2) Asesor 1020 12 296
Uno (1) Profesional Especializado 2028 17 302
Uno (1) Profesional Especializado 2028 15 305
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 15 308
Uno (1) Secretario Ejecutivo Despacho 4215 25 310
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PLANTA GLOBAL

1.1. OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA

Cargos Denominacion del cargo Cadigo Grado Pagina
Uno (1) Asesor 1045 16 49
Dos (2) Profesional Especializado 2028 21 54
Dos (2) Profesional Especializado 2028 17 60
Dos (2) Profesional Especializado 2028 16 66
Cuatro (4) | Profesional Especializado 2028 15 72
Dos (2) Profesional Especializado 2028 14 84
Dos (2) Profesional Especializado 2028 13 90
Uno (1) Profesional Universitario 2044 11 96
1.2. OFICINA ASESORA JURIDICA
Cargos Denominacion del cargo Cddigo Grado Pagina
Uno (1) Jefe Oficina Asesora 1045 14 99
Uno (1) Asesor 1020 12 103
Uno (1) Profesional Especializado 2028 17 107
Tres (3) Profesional Especializado 2028 16 110
Dos (2) Profesional Especializado 2028 15 122
Uno (1) Profesional Especializado 2028 14 129
Dos (2) Profesional Especializado 2028 13 133
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 18 139
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 14 141
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1.3 OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

Cargos Denominacion del cargo Cddigo Grado Pagina
Uno (1) Jefe Oficina Asesora 0137 21 144
Dos (2) Profesional Especializado 2028 18 148
Uno (1) Profesional Especializado 2028 17 156
Uno(1) Profesional Especializado 2028 15 160
Uno(1) Profesional Especializado 2028 14 163
Dos (2) Profesional Especializado 2028 13 166
Uno(1) Técnico 3100 16 169
1.4 OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargos Denominacion del cargo Caddigo Grado Pagina
Uno (1) Jefe Oficina 0137 11 172
Uno (1) Profesional Especializado 2028 15 176
Cinco (5) | Profesional Especializado 2028 13 180
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1.5

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Cargos Denominacion del cargo Caodigo Grado Pagina
Uno (1) Jefe Oficina 0137 21 192
Uno (1) Profesional Especializado 2028 16 196
Uno (1) Profesional Especializado 2028 13 200
Uno (1) Profesional Universitario 2044 11 204
Uno (1) Técnico 3100 16 207
Dos (2) Técnico Administrativo 3124 15 210
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 14 213

2.1 DIRECCION DE ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD

RURAL Y USO PRODUCTIVO DEL SUELO

Cargos Denominacion del cargo Cadigo Grado Pagina
Uno (1) Director 0100 20 229
Uno (1) Profesional Especializado 2028 18 233
Dos (2) Profesional Especializado 2028 17 236
Dos (2) Profesional Especializado 2028 15 239
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 15 242
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2.2 DIRECCION DE GESTION DE BIENES PUBLICOS RURALES

Cargos Denominacion del cargo Caodigo Grado Pagina
Uno (1) Director 0100 20 245
Dos (2) Profesional Especializado 2028 17 249
Uno (1) Profesional Especializado 2028 15 252
Dos (2) Profesional Especializado 2028 14 255
Uno (1) Profesional Especializado 2028 13 261
Uno (1) Profesional Universitario 2044 11 264
Uno (1) Técnico 3100 16 267

2.3 DIRECCION DE CAPACIDADES PRODUCTIVAS Y GENERACION

DE INGRESOS
Cargos Denominacion del cargo Caddigo Grado Pagina
Uno (1) Director 0100 20 269
Dos (2) Profesional Especializado 2028 17 273
Uno (1) Profesional Especializado 2028 15 277
Dos (2) Profesional Especializado 2028 14 281
Dos(2) Profesional Especializado 2028 13 285
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 15 289
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3.1 DIRECCION DE CADENAS AGRICOLAS Y FORESTALES

Cargos Denominacion del cargo Caodigo Grado Pagina
Uno (1) Director Operativo 0100 20 313
Uno (1) Profesional Especializado 2028 18 318
Tres (3) Profesional Especializado 2028 17 322
Uno (1) Profesional Especializado 2028 16 326
Uno (1) Profesional Especializado 2028 15 330
Uno (1) Profesional Especializado 2028 14 334
Dos(2) Profesional Especializado 2028 13 337
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 18 340
3.2 DIRECCION DE CADENAS PECUARIAS, PESQUERAS Y
ACUICOLAS
Cargos Denominacion del cargo Cadigo Grado Pagina
Uno (1) Director Operativo 0100 20 343
Tres (3) Profesional Especializado 2028 21 348
Tres (3) Profesional Especializado 2028 15 355
Dos (2) Profesional Especializado 2028 14 358
Uno(1) Profesional Especializado 2028 13 361
Uno (1) Técnico 3100 16 364
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3.3 DIRECCION DE FINANCIAMIENTO Y RIESGO
AGROPECUARIOS

Cargos Denominacion del cargo Cddigo Grado Pagina
Uno (1) Director Operativo 0100 20 367
Uno (1) Profesional Especializado 2028 21 371
Uno (1) Profesional Especializado 2028 18 375
Uno (1) Profesional Especializado 2028 16 378
Dos (2) Profesional Especializado 2028 15 381
Uno(1) Profesional Especializado 2028 14 384
Dos(2) Profesional Especializado 2028 13 387
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 14 390
3.4 DIRECCION DE INNOVACION DESARROLLO TECNOLOGICO Y
PROTECCION SANITARIO
Cargos Denominacion del cargo Caddigo Grado Pagina
Uno (1) Director Operativo 0100 20 393
Dos (2) Profesional Especializado 2028 17 398
Uno (1) Profesional Especializado 2028 16 402
Cuatro (4) | Profesional Especializado 2028 15 406
Tres (3) Profesional Especializado 2028 13 411
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Uno(1) Profesional Universitario 2044 11 415
Uno(1) Técnico Administrativo 3124 15 418
Uno(1) Técnico Administrativo 3124 14 422

4. SECRETARIA GENERAL

Cargos Denominacion del cargo Cddigo Grado Pagina
Uno (1) Secretario General 0035 23 426
Uno (1) Asesor 1020 07 431
Uno (1) Profesional Especializado 2028 18 434
Dos (2) Profesional Especializado 2028 17 437
Tres (3) Profesional Especializado 2028 16 447
Cuatro (4) | Profesional Especializado 2028 15 453
Cuatro (4) | Profesional Especializado 2028 14 462
Cinco (5) | Profesional Especializado 2028 13 475
Tres(3) Profesional Especializado 2028 12 490
Uno(1) Profesional Universitario 2044 11 497
Dos (2) Técnico 3100 16 499
Cuatro(4) | Técnico Administrativo 3124 15 504
Dos (2) Técnico Administrativo 3124 14 512
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4.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Cargos Denominacion del cargo Cadigo Grado Pagina
Uno (1) Subdirector 0150 19 517
Uno (1) Profesional Especializado 2028 18 521
Uno (1) Profesional Especializado 2028 16 524
Tres (3) Profesional Especializado 2028 13 527
Dos (2) Profesional Universitario 2044 11 536
Dos (2) Profesional Universitario 2044 09 541
Uno (1) Técnico Operativo 3132 18 546
Cuatro (4) | Técnico 3100 16 549
Dos (2) Técnico Administrativo 3124 15 558
Tres (3) Técnico Administrativo 3124 14 564
Uno(1) Técnico Administrativo 3124 13 572
4.2 SUBDIRECCION FINANCIERA
Cargos Denominacién del cargo Caddigo Grado Pagina
Uno (1) Subdirector 0150 19 574
Uno (1) Profesional Especializado 2028 21 578
Dos (2) Profesional Especializado 2028 17 582
Uno (1) Profesional Especializado 2028 15 588




Republica de Colombia

Ministerio de Agriculturay
Desarrollo Rural

Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de

Agricultura y Desarrollo Rural”

Dos (2) Profesional Especializado 2028 14 591
Dos (2) Profesional Especializado 2028 13 597
Uno (1) Profesional Especializado 2028 12 603
Seis (6) Profesional Universitario 2044 11 606
Dos (2) Técnico 3100 16 617
Uno (1) Técnico 3100 15 622
5. NIVEL ASISTENCIAL
Cargos Denominacion del cargo Cddigo Grado Pagina
Uno (1) Secretario Ejecutivo 4210 24 625
Doce (12) | Secretario Ejecutivo 4210 22 628
Seis (6) Secretario Ejecutivo 4210 18 631
Siete (7) Secretario Ejecutivo 4210 16 634
Cuatro(4) | Secretario 4178 14 637
Uno (1) Auxiliar Administrativo 4044 17 639
Dos (2) Auxiliar Administrativo 4044 14 642
Cuatro (4) | Auxiliar Administrativo 4044 12 644
Siete (7) Auxiliar Administrativo 4044 11 646
Tres (3) Auxiliar de Servicios Generales 4064 11 648
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Tres (3) Auxiliar Administrativo 4044 10 652
Uno (1) Conductor Mecéanico 4103 19 654
Diez (10) | Conductor Mecanico 4103 15 656
Dos (2) Conductor Mecanico 4103 11 658
Cuatro (4) | Conductor Mecéanico 4103 09 660

6. PLANTA TRANSITORIA

Cargos Denominacion del cargo Cadigo Grado Pagina
Uno (1) Profesional Universitario 2044 05 662
Uno (1) Técnico Administrativo 3124 09 664
Uno (1) Secretario Ejecutivo 4210 15 666
Uno (1) Auxiliar Administrativo 4044 10 668
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fi
liherbosl y Gizlon
MINISTERIO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL

RESOLUCION NOUMERC 00033 8pE 2014

( 17 AGD 2014 >

For la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Cormpetencias
Laborales para tos empleos del Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural

EL MINISTRO QE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RLURAIL,

En gjercicio de sus facuftades legales y en especial 1a gue e confiere el articulo 25
del Decreto 2772 de 2005, v

GCONSIDERANDO:

Que el Manual Especifico de Funcionos y Competencias Laborales adoptado
mediante resolucion namero 00362 det 17 de octubre de 2013, modificado
parcialmente por la resolucion nimero 0118 del 10 de febrero de 2014 fue objeto de
revision por cada una de las dependencias de la Entidac, estableciéndose la
necaesidad de ajustario para garantizar ef guniplimiento de las funciones, planes y
programas.

Qe el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 determind que la adopctan, adician,
maodificacidn o actualizaciéon del Manual Especifice se elecluard mediante
resolucion interna del jefe del Organismo respectivo.

Que on merto de 10 expuesto,
RESUELVE:

ARTICULC PRIMERO.- Modificar e Manual Especifico de Funciones vy
Competencias Laborales para los empleos de la pianta de personal del Ministario
de Agricultura v Dasarrolle Rural el cual es un anexo y forma parte integral del
prasente acto adminisirativo, asi:

ARTICULO SEGUNDO.- La presents resolucion rige a partir de ta fecha de su

axpedicién ¥y modifica en o portinente la resclucion nlimero 000361 del 17 de
aclubre de 2013

COMUNIQUESE ¥ CUMFLASE .-

Lada en Bogola, B.G alos “f 9 ACO 201

RUBEN DARIO LIZARRAIDE MONTCOY A
Mmistro de Agricultura y Desarrallo Rural

Prayect: Miryan lgnels CareRo Huependc \—L
Aprotd Lanra fnabel Valdiviesa Ivnena:
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1 DESPACHO DEL MINISTRO

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Ministro

Cddigo: 005

Grado:

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho

Cargo del jefe inmediato: Presidente de la Republica

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién y adopcion de las politicas, planes, programas y proyectos del Sector
Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, dirigir, coordinar y establecer los lineamientos para evaluar la politica relacionada
con el desarrollo rural, agropecuario, pecuario, pesquero, acuicola y forestal en los temas de
competencia del Ministerio.

Formular y dirigir la evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
rural, agropecuarios y pesqueros, fortaleciendo los procesos de participacion ciudadana y
planificacion del territorio, bajo los lineamientos de la politica macroeconomica.

Formular y dirigir la politica de desarrollo rural con enfoque territorial en los temas relacionados
con el ordenamiento social de la propiedad rural y uso productivo del suelo, capacidades
productivas y generacion de ingresos y gestion de bienes publicos rurales.

Formular, coordinar, adoptar y establecer los lineamientos para realizar el seguimiento a la
politica de restitucion de tierras despojadas.

Formular y dirigir el seguimiento a la politica agropecuaria, pesquera y de desarrollo rural para
la atencion de la poblacién en situacién de vulnerabilidad con el objetivo de contribuir a la
materializacion de sus derechos con enfoque integral y diferencial, en coordinacion con las
demas entidades competentes del Estado.

Formular, coordinar, adoptar y dirigir el seguimiento a la politica de desarrollo agropecuario, en
lo relacionado con las cadenas agropecuarias, innovacion tecnoldgica, proteccién del riesgo
sanitario y el financiamiento sectorial.

Dirigir el disefio de instrumentos y estrategias en materia de investigacion, desarrollo
tecnologico e innovacion para el sector agropecuario.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Formular, coordinar e implementar la politica para prevenir, corregir y mitigar el riesgo
agropecuario.

Formular, dirigir, coordinar y dirigir la evaluacion de las politicas en materia de prevencion,
vigilancia y control de los riesgos sanitarios, bioldgicos y quimicos para las especies animales
y vegetales y la investigacion aplicada, con el fin de proteger la salud de las personas, los
animales y las plantas y asegurar las condiciones del comercio.

Participar en la definicion de la politica macroecondmica y social y en la elaboracion del Plan
Nacional de Desarrollo, con el objeto de lograr el mejoramiento de las condiciones de vida de
los pobladores rurales y el crecimiento econémico del Sector Agropecuario, Pesquero y de
Desarrollo Rural.

Velar por la efectividad y cumplimiento de los fines que para el Sector consagran los articulos
64 a 66 de la Constitucidon Politica, con sujecidn a las normas contenidas en las leyes que los
desarrollan.

Coordinar con los Ministerios y el Departamento Nacional de Planeacion la programacion y
definicion de estrategias que propicien la inversion en el Sector Agropecuario, Pesquero y de
Desarrollo Rural.

Fijar la politica de cultivos forestales productores y protectores con fines comerciales, de
especies introducidas o autdctonas, en coordinacion con las autoridades ambientales y de
recursos naturales renovables.

Participar, con las autoridades competentes, en la formulacién y adopcion de la politica de
aprovechamiento sostenible de los recursos naturales renovables y los recursos hidricos.
Dirigir el disefio, la implementacion y la promocion de instrumentos, incentivos y estimulos para
la produccién y comercializacion agropecuaria, a través del financiamiento, la inversion, la
capitalizacion y el fomento a la produccion.

Establecer los lineamientos para realizar el seguimiento a la politica de libertad vigilada y
control de precios de los insumos agricolas, pecuarios, acuicolas y forestales.

Formular y adoptar, en coordinaciéon con el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo, la
politica de comercio exterior de la produccidn agropecuaria, forestal, pesquera y acuicola
nacional.

Formular y adoptar la politica para las negociaciones comerciales internacionales y demas
negociaciones del pais en los temas relacionados con el sector agropecuario.

Coordinar con el DANE y otras entidades la produccion de la informacion sectorial y realizar el
analisis para la toma de decisiones.

Contribuir al desarrollo de las asociaciones campesinas y las organizaciones gremiales
agropecuarias, asi como la cooperacion entre éstas y las entidades del Sector Agropecuario,
Pesquero y de Desarrollo Rural.

Administrar el Fondo de Fomento Agropecuario.

Formular estrategias que propendan por el desarrollo sostenible del territorio rural.
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

Impartir los lineamientos para apoyar y coordinar la cooperacion y asistencia técnica a las
entidades sectoriales en las areas de su competencia.

Coordinar con los demés Ministerios y entidades de Gobierno involucradas, el desarrollo de la
estrategia de Cooperacion Internacional del sector.

Impartir los lineamientos para asesorar a las entidades territoriales en la articulacion de la
politica agropecuaria y de desarrollo rural en los planes de desarrollo.

Propiciar, participar y coordinar con las entidades pertinentes, los escenarios de participacion
ciudadana en los temas de competencia del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
Preparar y presentar al Congreso de la Republica, de acuerdo con la agenda legislativa del
Gobierno Nacional, los proyectos de ley relacionados con las funciones del sector y los
informes de gestion anuales.

Definir las politicas de gestiéon de la informacién del Sector Administrativo Agropecuario,
Pesquero y de Desarrollo Rural.

Nombrar y remover los funcionarios del Ministerio y distribuir los empleos de su planta de
personal, con excepcion de los empleos cuya hominacion esté atribuida a otra autoridad.
Dirigir y orientar las comunicaciones estratégicas del Ministerio.

Ejercer la funcién de control disciplinario interno en los términos de la ley 734 de 2002 o en las
normas que lo modifiquen.

Dirigir la implementacion, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion del Ministerio.
Las demas previstas en la ley y las que por su naturaleza le correspondan o le sean delegadas
por el Presidente de la Republica.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La politica para la equidad del desarrollo rural, y la competitividad sectorial, es formulada de
conformidad con los lineamientos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Los planes, programas y proyectos que requiere el desarrollo del sector Agropecuario,
Pesquero y de Desarrollo Rural, y en general de las tierras rurales del pais, son orientados
hacia el cumplimiento de las metas sectoriales fijadas en el Plan Nacional de Desarrollo.

La formulacion y ejecucion de la politica sobre restitucion de tierras despojadas, se dirige y
controla para garantizar su cumplimiento.

La politica integral de tierras y desarrollo rural, es objeto de seguimiento para garantizar su
cumplimiento.

La formulacion de los planes y programas del sector que deban ser incorporados al Plan
Nacional de Desarrollo, responden a los lineamientos establecidos por el Departamento
Nacional de Planeacion.

Los proyectos de ley relacionados con las funciones del sector son preparados y presentados
al Congreso de la Republica, de acuerdo con la agenda legislativa del Gobierno Nacional,

La negociacion de los convenios y tratados internacionales del sector son definidos en
coordinacion con los Ministerios de Relaciones Exteriores y de Comercio, Industria y Turismo.
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8.

La estrategia general de cooperacion internacional para el sector es definida y coordinada con
las entidades participantes, de conformidad con portafolio de cooperacion internacional del

Ministerio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacién institucional, Control y evaluacion vy
Comunicaciones.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

Nookow

Estructura y funcionamiento del Estado

Normatividad y politicas publicas sobre agricultura, desarrollo rural y territorial, ambiente,
minas y energia.

Plan Nacional de Desarrollo

Planeacién estratégica y gestion gerencial.

Gerencia de proyectos.

Fundamentos de Derecho.

Gerencia y Administracion empresatrial.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Politicas y estrategias institucionales formuladas; planes, programas y proyectos
formulados y ejecutados; actos administrativos expedidos y proyectos de ley presentados
al Congreso de la Republica,

Desempefio: Capacidad gerencial, toma de decisiones; negociacion y resolucion de
conflictos: habilidad para la planeacion corporativa, manejo de informacién y conduccién de
los grupos humanos; competencia en la administracion de recursos; formulacion de
iniciativas y emision de conceptos.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Los establecidos en el articulo 207 en concordancia con el 177 de la Constitucion Politica de
Colombia.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 18

No. de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

programas y proyectos del

Asesorar y asistir a Ministro en la formulacion, coordinacion y adopcion de las politicas, planes

sector agropecuario, pesquero y de desarrollo rural.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y asistir al Ministro en la formulacién, coordinacion y adopcion de las Politicas y los
planes generales para el desarrollo del Sector Agropecuario, pesquero y de desarrollo rural del
Ministerio.

Adelantar estudios que permitan la definicién de politicas, proyectos, planes y programas en
materia agropecuaria, pesqueray de desarrollo rural, tanto del Ministerio como de las entidades
del sector.

Prestar asistencia técnica o administrativa en juntas o comités y realizar estudios con el fin de
presentar elementos de juicio para la toma de decisiones en la implantacion, ejecucién y control
de programas del sector agropecuario, pesquero y de desarrollo rural.

Seleccionar los asuntos que deben llevarse al conocimiento directo del Ministro.

Recibir las personas que lleguen al Despacho y segun el caso concertar y coordinar las
entrevistas entre los interesados y el Ministro.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el Ministro.

Asistir y participar en representacion del Ministerio en reuniones, consejos juntas o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado por el Ministro.

Celebrar audiencias y las reuniones a que haya lugar, conforme con las disposiciones o
instrucciones dadas por el Ministro.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y la
periodicidad exigidas.
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10.

11.

12.

13.

14.

Asistir y asesorar al jefe en el analisis y presentacion de alternativas de decision sobre el
manejo de instrumentos de comercio internacional en materia de aranceles, salvaguardias de
proteccion a los productos agropecuarios y pesqueros colombianos, fijacion de incentivos para
la exportacion de dichos productos y otros instrumentos que beneficien a la produccién
nacional.

Participar de conformidad con las directrices e instrucciones recibidas en la coordinacion y
ejecucion de los estudios de identificacibn de productos agropecuarios ventajosos para
Colombia que permita el fomento de su exportacién y comercializacion internacional.
Asesorar al Ministro en los temas relacionados con instrumentos de financiamiento, crédito y
seguro agropecuario tendientes a crear oportunidades de inversion de capital en el sector rural.
Realizar estudios y analizar informacion tendiente a formular alternativas para mitigar los
riesgos que puedan afectar al sector.

Las demas que le asigne el Ministro y que estén acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada formulacion de las politicas
del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.

2. La asesoria permite prever circunstancias que puedan afectar la productividad del sector
agropecuario.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
= Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacion institucional, Control y evaluacion vy
Comunicaciones.
= Tipo de usuario: Interno y externo.
* Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)
= Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica Nacional
2. Estructura del Ministerio
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Ley general de Desarrollo Rural
5. Planeacion Estratégica y Gerencial

VII. EVIDENCIAS
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» Producto: Conceptos y estudios sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

= Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emisién de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion de empresas, Cincuenta y nueve (59) meses de
Economia, Economia Agricola o0 Agraria, experiencia profesional relacionada

Administracion  publica, Derecho, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria  Agricola, Ingenieria
industrial, Ingenieria de produccién agroindustrial,
Ingenieria en produccion agropecuaria y produccion

agroindustrial, Ingenieria Forestal, , Ingenieria
Agropecuaria, Ingenieria Ambiental,  Ingenieria
ambiental y sanitaria, administracion ambiental
Administracion Financiera, Relaciones

internacionales o Politologia.

Titulo de posgrado en modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Administracion de empresas, Setentay un (71) meses de experiencia
Economia, Economia Agricola o Agraria, profesional relacionada

Administracion  publica, Derecho, Ingenieria
Agronomica, Ingenieria  Agricola, Ingenieria
industrial, Ingenieria de produccién agroindustrial,
Ingenieria en produccion agropecuaria y produccion

agroindustrial, Ingenieria Forestal, , Ingenieria
Agropecuaria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
ambiental y sanitaria, administracion ambiental
Administracion Financiera, Relaciones

internacionales o Politologia.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

X. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de empresas,
Economia, Economia  Agricola o Agraria,
Administracion  publica, Derecho, Ingenieria
Agronémica, Ingenieria  Agricola, Ingenieria
industrial, Ingenieria de produccion agroindustrial,
Ingenieria en produccién agropecuaria y produccion

agroindustrial, Ingenieria Forestal, , Ingenieria
Agropecuaria, Ingenieria Ambiental, Ingenieria
ambiental y sanitaria, administracion ambiental
Administracion Financiera, Relaciones

internacionales o Politologia.
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Noventa y cinco (95) meses de
experiencia profesional relacionada
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a Ministro en la formulacion, coordinaciéon y adopcion de las politicas, planes
programas y proyectos del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

7.

8.
9. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la

Asistir al Ministro en la orientacion y coordinacion de los planes y programas de las
dependencias y entidades adscritas y vinculadas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

. Asesorar al ministro en la formulacién ejecucién y control de proyectos relacionados con la

mision institucional.

Coordinar cuando sea designado la ejecucion de los comités técnicos relacionados con los
convenios y/ o contratos.

Organizar los documentos y elementos que sean necesarios para conferencias, viajes y demas
actividades que deba realizar el Ministro.

Asesorar a las directivas en la formulacion, la coordinacion de politicas generales para el
desarrollo del sector agropecuario, pesquero y de desarrollo rural adoptados por el Ministerio.
Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el Ministro.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con la adopcion, la
ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por el Ministro.

periodicidad requeridas.

10.Las demas que le san asignadas por el Ministro, acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada formulacion de las politicas
del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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1. Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacion institucional, Control y evaluacion vy
Comunicaciones.

3. Tipo de usuario: Interno y externo.

4. Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

5. Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

6. Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion politica Nacional

2. Estructura del Ministerio

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Ley General de Desarrollo Rural

5. Planeacion estratégica y gerencial

6. Formulacion y evaluacion de proyectos.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos y evaluacion sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agricola o | Cincuenta y un meses (51) de
Agraria, Economia Industrial, Administracibn de | experiencia profesional relacionada.
Empresas, Ingenieria Industrial, Administracién Publica,
Derecho, Agronomia, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronémica, Administracion Financiera, Ingenieria
Forestal, Relaciones Internacionales o Politologia.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
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ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agricola o
Agraria, Economia Industrial, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Administracion Publica,
Derecho, Agronomia, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronémica, Administracion Financiera, Ingenieria
Forestal, Relaciones Internacionales o Politologia.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Setenta y cinco (75) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a Ministro en la formulacién, coordinacién, adopcién y divulgacion de las
politicas, planes programas y proyectos del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Ministro en la orientacion y coordinacion de los planes y programas de las
dependencias y entidades adscritas y vinculadas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

2. Asesorar la implementacién de estrategias de comunicacion que permitan un acercamiento y
efectiva comunicacion con las comunidades rurales y grupos étnicos en el marco de las
politicas institucionales.

3. Asesorar y proponer canales de comunicacién para la divulgacién de programas enfocados a
la poblacion rural vulnerable en coordinacién con el area de comunicaciones.

4. Coordinar con las entidades del sector y demas entidades competentes actividades
encaminadas a la divulgacién de planes y proyectos para la poblacion rural vulnerable.

5. Organizar los documentos y elementos que sean necesarios para conferencias, viajes y demas
actividades que deba realizar el Ministro y los viceministros relacionados con politicas, planes,
proyectos y actividades para la poblacion rural vulnerable.

6. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con la adopcién, la

ejecucion y el control de los planes, programas y proyectos del Ministerio.

Coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por el Ministro.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la

periodicidad requeridas.

9. Las demas gue le san asignadas por el Ministro, acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada formulacion de las politicas
del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.

© N
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacion institucional, Control y evaluacion vy
Comunicaciones.

3. Tipo de usuario: Interno y externo.

4. Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

5. Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-malil, teleconferencia,
foro virtual)

6. Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién politica Nacional
2. Estructura del Ministerio
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Ley General de Desarrollo Rural
5. Planeacion estratégica y gerencial
6. Formulacion y evaluacion de proyectos.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Divulgacién de las politicas de comunicacion dirigida a las comunidades rurales
y poblacién vulnerable en el marco de las funciones del MADR.

Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica, | Cincuenta y un meses (51) de
Administracion de Empresas, Derecho, Politologia o | experiencia profesional relacionada.
comunicacion social y periodismo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Pagina

13




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales , .
Pagina

14

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

Titulo Profesional en Economia, Administracion Puablica, | Setenta y cinco (75) meses de
Administracion de Empresas, Derecho, Politologia o | experiencia profesional relacionada.
comunicacién social y periodismo.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del | Setenta y cinco (75) meses de
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion | experiencia profesional relacionada.
adicional sea afin con las funciones del cargo.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a Ministro en la formulacién, coordinacion y adopcion de las politicas, planes
programas y proyectos del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asesorar a las directivas en la formulacion, coordinacion y la ejecucion de las politicas y los
planes generales de la entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por la administracion.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la
administracion.

Asistir y participar, en representacion del organismo, en reuniones, consejos, juntas o comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por la autoridad competente.

Celebrar las audiencias y las reuniones a que haya lugar, conforme con las disposiciones o
instrucciones correspondientes.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Asesorar en la formulacién de planes, programas y proyectos que deba desarrollar la
dependencia.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas y proyectos de la dependencia.

Coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios del area que le sean asignados
por el jefe.

Organizar y preparar documentos y elementos necesarios para realizar conferencias, viajes,
reuniones y demas actividades que deba atender el superior inmediato.
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12.

13.

14.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos sobre los asuntos que le

encomiende el jefe inmediato.

Asistir y participar en representacion del jefe en reuniones, consejos, juntas, comités de

caracter oficial cuando sea delegado por el jefe inmediato.

Las demas que le sean asignadas por el Ministro y que correspondan a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada formulacion de las politicas

del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacion institucional, Control y evaluacién vy
Comunicaciones.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok wN~

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacién y evaluacion de proyectos

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacidn; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de | Cuarenta y un (41) meses de
Empresas, Administracion Publica, Derecho, Ingenieria | experiencia profesional relacionada.
Industrial, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola e
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Ingenieria Agroindustrial, politblogo o Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola e
Ingenieria Agroindustrial, politlogo o Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada

X. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

labor

Asesorar y asistir al Ministro en las actividades diarias para el adecuado funcionamiento de la

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.
9.

10.
11.

12.

Asistir al Ministro en la orientacion y coordinaciéon de los planes y programas de las
dependencias y entidades adscritas y vinculadas del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

Organizar la agenda diaria de las actividades de Ministro.

Organizar los documentos y elementos que sean necesarios para el tema de comunicaciones,
conferencias, viajes y demas actividades que deba realizar el Ministro.

Asistir al Ministro en temas de comunicacion interna y externa respecto al sector.

Organizar la logistica necesaria para el cumplimiento de las funciones del Ministro dentro y
fuera de la entidad.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos en los asuntos de
comunicacién y /o asuntos de su competencia, encomendados por el Ministro.

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionados con la adopcién, la
ejecucion y el control de los programas del Ministerio.

Coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por el Ministro.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

Llevar a cabo las supervisiones de contratos que le sean asignadas.

Coordinar los comités de gabinete, levantar las actas y hacer seguimiento a los compromisos
derivados de los mismos.

Las demas que le san asignadas por el Ministro, acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada formulacion de las politicas

de comunicaciones.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacion institucional, Control y evaluacion vy
Comunicaciones.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacioén: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo~

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacién y evaluacion de proyectos

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, andlisis y
conceptualizacidn; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo de profesional en Comunicacion Social,
Periodismo, Politologia, Gobierno  Relaciones
Internacionales, Economia, Administraciéon de
empresas, Administracion Publica, Publicidad,
Comunicacion Social Institucional, Comunicacion
Organizacional, Publicidad, Ingenieria Industrial, o
Ingenieria Agroindustrial o Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Comunicacién Social
Periodismo, Politologia, Gobierno  Relaciones
Internacionales, Economia, Administracion de
empresas, Administracion Publica, y Publicidad,
Comunicacion Social Institucional, Comunicacion
Organizacional, Publicidad, Ingenieria Industrial, o
Ingenieria Agroindustrial.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada

X. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesora y asistir todas las actividades necesarias para el adecuado funcionamiento de la
contratacion del Ministerio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar los asuntos juridicos de competencia del despacho del Ministro.

2. Preparar, proyectar, revisar y realizar el seguimiento a todo lo referente a los procesos de
contratacién del Ministerio, con miras a que estos sean desarrollados dentro de todos los
marcos legales que le competen.

3. Preparar y apoyar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional en los asuntos contractuales
de competencia del Despacho del Ministro, asi como formular y ejecutar los planes de accion
gue se requieren.

4. Asesorar y revisar los actos administrativos y documentos y demas actos que se le soliciten

5. Proponer los lineamientos juridicos a las deméas dependencias del Ministerio, en los actos
administrativos, de acuerdo con lo establecido en la Ley.

6. Preparary revisar las respuestas a las solicitudes y peticiones que involucren temas juridicos
de competencia del Despacho del Ministro.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desemperfio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Lineamientos sobre los asuntos contractuales brindados.

2. Actos administrativos proyectados y revisados.

3. Procesos de contratacion del Ministerio adelantados con oportunidad y cumplimiento de los
procedimientos legales.

4. Asuntos contractuales incluidos en el Plan Estratégico Institucional.

5. Disefio de los procesos de organizacién, estandarizacién de métodos, elaboracién de manuales
de funciones proyectados.

6. Incluido en los Sistemas de informacion que maneje el Ministerio los requerimientos

contractuales.
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7. Lineamientos para la elaboracion de estudios previos, formulacién de los términos de
referencia y pliegos de condiciones brindados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica Nacional

2. Estructura del Ministerio

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Ley General de Desarrollo Rural

VII. EVIDENCIAS

* Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

» Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emisién de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho. Cuarentay un (41) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion. | profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho Sesenta y cinco (65) meses de

experiencia profesional relacionada.




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales , .
Pagina

23

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas, planes y proyectos
relacionada con la estrategia de reduccion de costos de produccion asociada al componente de
INSUMOS agropecuarios.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.

11.

Apoyo permanente al Despacho del Ministro en la coordinacion y ejecucion de las politicas y
los planes generales del Ministerio.

Absolver consultas, prestar asistencia y emitir conceptos en los asuntos encomendados por el
Ministro.

Asesorar en la formulacién de las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con
la estrategia de reduccion de costos de produccidén asociada al componente de insumos
agropecuarios.

Asistir en la coordinacién y participar en las investigaciones y estudios requeridos sobre el
tema de insumos agropecuarios.

Gestionar el establecimiento de una politica de vigilancia, regulacion o control de precios en el
sector de insumos agropecuarios, cuando asi se requiera.

Participar en la coordinacion para la ejecucion de la politica de insumos agropecuarios.
Coordinar las labores de divulgacion de las politicas, planes y proyectos de insumos
agropecuarios.

Asesorar en la coordinacion institucional requerida para el disefio e implementacién de
politicas, planes, proyectos, instrumentos dirigidos al sector de insumos agropecuarios.
Preparar y presentar informes y documentos sobre el sector de insumos agropecuarios, que
se requieran.

Asistir y participar, en representacion del Ministerio, en reuniones, consejos, juntas, comités,
comisiones cuando sea delegado o convocado.

Las demas que le sean asignadas por el Ministro y que correspondan a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada formulacion de las politicas

relacionada con los costos de produccion asociada al componente de insumos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacion institucional, Control y evaluacion vy
Comunicaciones.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ok wNE

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacién y evaluacion de proyectos.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresién, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Industrial, | Treinta y un (31) meses de
Administracion de Empresas, Administracién Publica, | experiencia profesional relacionada.
Derecho, Politologia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Agronémica, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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IX. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Industria, | Cincuenta y cinco (55) meses de
Administracion de Empresas, Administracion Publica, experiencia profesional relacionada.
Derecho, Politologia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Agronémica, Medicina Veterinaria y Zootecnia o
Zootecnia.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

X. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del | Cincuenta y Cinco (55) meses de
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién | experiencia profesional relacionada.
adicional sea afin con las funciones del cargo.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 7

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacidn sobre la gestidn interinstitucional y del territorio, y desarrollar métodos de
andlisis y evaluacion sobre el particular.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Generar, consolidar, analizar y actualizar la informacion necesaria para la formulacion de
politica de desarrollo rural y de competitividad agropecuaria en materia de articulacién
interinstitucional y del territorio.

Disefar indicadores que permita definir las estrategias que propendan por la articulacion
interinstitucional y la gestion del desarrollo rural y la competitividad agropecuaria.

Producir datos e informacion para la divulgacion de resultados en materia de articulacion
interinstitucional y del territorio.

Realizar monitoreo y seguimiento a la implementacién de las politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con la gestion interinstitucional y del territorio en materia de
desarrollo rural y competitividad agropecuaria.

Generar documentos y conclusiones que sirvan de insumo para la identificacion e
investigacion de los temas relacionados con la articulacion y gestién interinstitucional y del
territorio en materia de desarrollo rural y competitividad agropecuaria.

Analizar la informacion suministrada por las entidades adscritas y vinculadas frente a la
gestion hecha por ellas en materia desarrollo rural y competitividad agropecuaria.
Establecer los lineamientos para introducir en los planes de desarrollo, programas y
proyectos con enfoque territorial y sostenible.

Suministrar informacion a la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, adecuacion de
tierras y usos agropecuarios UPRA, necesarios para la inclusién de los lineamientos para la
equidad en el desarrollo rural y la competitividad sectorial en los planes de desarrollo
territorial.
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Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Informacién consolidada y analizada necesaria para la formulacion de politica de desarrollo
rural y de competitividad agropecuaria en materia de articulacion interinstitucional y del
territorio.

Indicadores que permita definir las estrategias que propendan por la articulacion
interinstitucional y la gestion del desarrollo rural y la competitividad agropecuaria.

Datos e informacion para la divulgacion de resultados en materia de articulacion
interinstitucional y del territorio.

Seguimiento a la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con la gestion interinstitucional y del territorio en materia de desarrollo rural y
competitividad agropecuaria.

Documentos y conclusiones que sirvan de insumo para la identificacion e investigacion de
los temas relacionados con la articulacion y gestion interinstitucional y del territorio en
materia de desarrollo rural y competitividad agropecuaria.

La informacion suministrada por las entidades adscritas y vinculadas analizada frente a la
gestion hecha por ellas en materia desarrollo rural y competitividad agropecuaria.
Lineamientos para introducir en los planes de desarrollo, programas y proyectos con enfoque
territorial y sostenible.

Informacion suministrada a la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, adecuacion de
tierras y usos agropecuarios UPRA, necesarios para la inclusion de los lineamientos para la
equidad en el desarrollo rural y la competitividad sectorial en los planes de desarrollo
territorial.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacién y evaluacion de proyectos

Sk wdd =

VII. EVIDENCIAS

= Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

» Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emisién de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Economia, Economia Agraria,
Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Agronomia, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria  Agricola, Ingenieria Civil, Ingenieria
Agroindustria, Ingenieria  Agronémica, Ingenieria
Forestal.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada
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“Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 7

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacién sobre la gestidn interinstitucional en el tema de comunicacion interna

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3. Crear campafas que

Comunicacion para e

1. Generar, consolidar, analizar y actualizar la informacion necesaria para las publicaciones
en tema de comunicacion interna de la entidad

2. Disefiar indicadores que permitan definir las estrategias que propendan por la participacion
de los funcionarios en las actividades que lleven al mejor clima laboral

4. Asesorar estratégicamente a todas las dependencias del Ministerio en tema de

5. Asesorar para la organizacion de eventos de bienestar Social, institucionales del despacho
y de las dependencias de la entidad.

6. Asesorar para los eventos Ministeriales o visitas de altos funcionarios o0 personalidades
extranjeras al Despacho del Ministro.

7. Establecer los lineamientos para introducir en los planes de desarrollo, programas y
proyectos con enfoque de Comunicacion

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempenfo.

permitan fortalecer los valores institucionales.

| mejoramiento del Clima Laboral de la entidad.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Comunicaciéon

actividades

los temas relacionado
5. Comunicaciones para

1. Informacion consolidad y analizada necesaria para la formulacion de politica de
2. Indicadores que permita definir las estrategias que propendan por la participacion en
3. Datos e informacion para la divulgacion de resultados en materia de articulacion institucional

y proyectos relacionados con la Comunicacion
4. Documentos y conclusiones que sirvan de insumo para la identificacion e investigacion de

s la comunicacion y el clima laboral
mejoramiento de clima laboral al interior de la entidad
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacién: Pardmetros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NogakrwhpE

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacién y evaluacion de proyectos
Fundamentos de Derecho

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programaciéon de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresién, analisis y
conceptualizacién; organizacién y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Economia, Economia Agraria, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Administracion Publica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada

Agronomia, Ingenieria Agrondémica, Ingenieria Industrial
o Comunicador Social y Periodista.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la disefio, formulacion y divulgacion de planes de comunicaciones de la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

©

Participar y ejecutar las acciones y planes de prensa y comunicacién asignadas por la
autoridad competente.

Realizar la correccién de estilo de las diferentes piezas de difusién, como boletines de prensa,
comunicados, publicaciones y material publicitario y propagandistico que el MINISTERIO
emita.

Elaboracion de contenido periodistico por encargo, y segun las necesidades de la oficina.
Recomendar temas frente a la opinion publica que resulten importantes para el cumplimiento
de los objetivos de comunicacion del MINISTERIO.

Estudiar y proponer nuevos espacios, a través de los cuales se pueda fortalecer la estrategia
de divulgacién de la entidad.

Proponer al competente idead para el disefio y creacion de nuevos medios de difusion y
prensa, internos y externos.

Coadyuvar a fortalecer el contacto con medios y profesionales periodisticos a nivel nacional y
regional.

Participar en los eventos que el competente le asigne.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de

desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Ejecutar acciones para el tema de comunicaciones

Indicadores que permita definir las estrategias que propendan por la adecuada politica de
comunicaciones

Coadyuvar a fortalecer el contacto con medios y profesionales periodisticos a nivel nacional y
regional.

Pagina
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

periodismo, Mercadeo y Publicidad, Comunicacién
Social Institucional, Comunicacion Organizacional,
Publicidad y Marketing o Economia.

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

1. Constitucion politica Nacional

2. Estructura del Ministerio

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Ley General de Desarrollo Rural

5. Planeacion estratégica y gerencial

6. Formulacion y evaluacion de proyectos

VII. EVIDENCIAS

» Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

» Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programaciéon de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacién; organizacién y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de profesional en Periodismo, Publicidad, Veintidos (22) meses de experiencia
Relaciones Publicas, Comunicacion Social y profesional relacionada

IX. EQUIVALENCIA
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periodismo, Mercadeo y Publicidad, Comunicacion
Social Institucional, Comunicaciéon Organizacional,
Publicidad y Marketing o Economia.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de profesional en en Periodismo, Publicidad, Cuarenta y seis (46) meses de
Relaciones Publicas, Comunicacion Social Yy experiencia profesiona| relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar, analizar y evaluar informacion correspondiente al cubrimiento periodistico para
television y video de los eventos del Ministerio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

© N

10.
11.
12.

13.
14.

Realizar cubrimiento periodistico para television y video en los diferentes eventos del
MINISTERIO, del Ministro y los Viceministros que le sean asignados.

Realizar notas, historias, cronicas, informes especiales en audiovisuales de los temas de
comunicacion del MINISTERIO.

Prestar el servicio de cAmara de manera externa e interna en los diferentes eventos del
MINISTERIO, donde se le asigne.

Registrar en video eventos o actividades propias del MINISTERIO, interna o externamente,
con el fin de producir material en comerciales, especiales, videos institucionales, etc.
Difusion de material periodistico en video entre los diferentes medios informativos regionales
y nacionales que lo requieran.

Desarrollo de contenidos audiovisuales para la WEB o Redes Sociales.

Crear un archivo de imagenes de todos los eventos grabados en video.

Desarrollar contacto telefonico con periodistas para promocionar la emision de material
audiovisual que emana del MINISTERIO.

Seleccion y archivo de material de video vy, envié del mismo, para su publicacién en medios
locales, regionales y nacionales.

Realizar monitoreo de medios de television sobre los temas que corresponden al
MINISTERIO.

Coordinar con el competente de la web del MINISTERIO para su actualizacion en los
componentes que corresponden a prensa y noticias.

Conformar el archivo audiovisual del MINISTERIO.

Suministrar imagenes en video que sean requeridos para otros proyectos periodisticos.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Ejecutar acciones para el tema de comunicaciones

2. Indicadores que permita definir las estrategias que propendan por la adecuada politica de
comunicaciones

3. Coadyuvar a fortalecer el contacto con medios y profesionales periodisticos a nivel nacional y
regional.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

» Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

» Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

= Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica Nacional

2. Estructura del Ministerio

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Ley General de Desarrollo Rural

5. Planeacién estratégica y gerencial

6. Formulacién y evaluacion de proyectos

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo de profesional en Periodismo, Publicidad, Diecinueve (19) meses de
Relaciones Publicas, Comunicacion Social Yy experiencia profesiona| relacionada
periodismo, Mercadeo y Publicidad, Comunicacion
Social Institucional, Comunicaciéon Organizacional,
Publicidad y Marketing o Economia.

Especializacidén en areas relacionadas con las funciones
del cargo

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de profesional en Periodismo, Publicidad, Cuarenta y tres (43) meses de
Relaciones Publicas, Comunicacion Social y experiencia profesional relacionada.

periodismo, Mercadeo y Publicidad, Comunicacién
Social Institucional, Comunicaciéon Organizacional,
Publicidad y Marketing o Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la gestion de comunicaciones en el disefio, desarrollo y coordinacién de medios de
comunicacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12.

Acompafar y realizar reporteria periodistica en los diferentes eventos del MINISTERIO, del
Ministro y los Viceministros que le sean asignados.

Realizar cubrimiento fotografico y audio.

Produccion de contenidos periodisticos.

Proyectar y conseguir insumos para boletines, textos y comunicados de prensa de los temas y
acciones del MINISTERIO.

Difusion de material periodistico impreso y audio entre los diferentes medios informativos
regionales y nacionales.

Desarrollar contacto telefénico con periodistas para promocionar las publicaciones e
informaciones que emanan del MINISTERIO.

Coordinar y organizar plan de entrevistas solicitadas al ministro o altos funcionarios.

Seleccién y archivo de material fotografico y envié del mismo para su publicacibn medios
locales, regionales y nacionales.

Llevar a cabo la presentacion de eventos cuando la entidad lo estime pertinente.

Participar en reuniones y eventos que el competente le asigne.

Articular y coordinar esfuerzos con comunicaciones de otras entidades que le sean asignadas
por la jefatura de prensa para desarrollar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempenio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
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Circunstancia de modo o variacién: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ook wd=

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacién y evaluacion de proyectos

VII. EVIDENCIAS

Producto: Recursos y proyectos de comunicacion

Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Comunicacion Social, Dieciséis (16) meses de experiencia
Periodismo, Mercadeo y Publicidad, Comunicacién profesional relacionada.

Social Institucional, Comunicacion Organizacional o
Publicidad y Marketing.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
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ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Comunicacion Social,
Periodismo, Mercadeo y Publicidad, Comunicacién
Social Institucional, Comunicacion Organizacional o
Publicidad y Marketing.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la gestion de las comunicaciones en el disefio, desarrollo y coordinacion de politicas de
conformidad con los parametros establecidos por el Ministerio, y mediante la ejecucién y aplicacion
de los conocimientos propios de la comunicacién organizacional.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer disefios graficos y/o llustraciones que enriquezcan los productos impresos y
virtuales del MINISTERIO

2. Presentar propuestas graficas para las diferentes piezas virtuales e impresas del
MINISTERIO

3. Efectuar el disefio y la diagramacion de las presentaciones, publicaciones, o piezas que le
sean asignadas.

4. Apoyar las diferentes direcciones del Ministerio con la elaboracion del material grafico para los
eventos, publicaciones y campafas.

5. Elaboracion de imagen corporativa para los diferentes requerimientos de la entidad.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempefio.

7. Manejo de programas especiales para disefio grafico, editorial y digital.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Plan de Comunicacion Organizacional, en el marco del Plan Estratégico de Comunicaciones.

2. Protocolo interno de Comunicaciones, de acuerdo con el enfoque, los principios y los criterios de
la comunicacion estratégica.

3. Herramientas de comunicacion internas.
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4. Elaboradas y distribuidas las herramientas e instrumentos Institucionales Internos, orientados
tanto a la visibilidad (Dotacion interna) del Ministerio, como la identificacion institucional con
publicos externos (agendas, programadores, etc.).

5. Programados y en ejecucion los eventos organizados por el Ministerio o cuando proceda en
calidad de invitado.

6. Realizado el seguimiento al uso de la imagen institucional y la cultura corporativa con enfoque de
derechos y diferencial, al interior del Ministerio.

7. Programas Institucionales de la Ministerio, en el canal Institucional publico.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacidn: Parametros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacién institucional, Control y evaluacion vy
Comunicaciones.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ogakhwNE

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacién y evaluacion de proyectos.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA

Pagina
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Titulo de profesional en
Comunicacion Social o  Disefio
Gréfico.

Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en
Comunicacién Social o Disefo
Gréfico.

Tarjeta o Matricula Profesional en
los casos reglamentados por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el disefio, desarrollo y coordinacion las actividades audiovisuales, de conformidad
con los paradmetros establecidos por Ministerio, y mediante la ejecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de la disciplina.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar y realizar reporteria periodistica en los diferentes eventos del MINISTERIO, del

Ministro y los Viceministros que le sean asignados.

Realizar cubrimiento fotogréfico y audio.

Produccion de contenidos periodisticos.

Proyectar y conseguir insumos para boletines, textos y comunicados de prensa de los temas y

acciones del MINISTERIO.

5. Buscar oportunidades de publicacion en emisoras regionales y promover contenidos radiales
del Ministerio.

6. Distribucion de audios a emisoras nacionales, regionales y comunitarias.

7. Actualizacion de bases de datos de medios nacionales, regionales y comunitarios.

8. Coordinar y organizar plan de entrevistas solicitadas al ministro o altos funcionarios con
énfasis para RADIO.

9. Seleccion y archivo de material de audio y para su difusion en los diferentes medios de
comunicacion.

10. Actualizacion y organizacion de archivo de audio en la pagina WEB

11.Participar en reuniones y eventos que el competente le asigne.

12. Articular y coordinar esfuerzos con comunicaciones de otras entidades que le sean asignadas
por la jefatura de prensa para desarrollar.

13.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de
desempeiio.

Hwn

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Plan audiovisual, en el marco del Plan Estratégico de Comunicaciones.
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Estrategias de comunicacién locales, regionales o nacionales, apoyadas de manera
audiovisual.

Registradas audiovisual y fotograficamente las actividades del Ministerio.

Establecidas estrategias de comunicacién en materia audiovisual.

Disefiados y producidos materiales comunicativos y didacticos audiovisuales, dirigidos a
comunidades y entidades.

Elaborados e incorporados en la pagina Web videos y materiales audiovisuales.

Programas Institucionales del Ministerio en canales publico — privados.

Protocolos de comunicaciones.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacion institucional, Control y evaluacién vy
Comunicaciones.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oOuhsWNE

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural
Planeacién estratégica y gerencial
Formulacion y evaluacion de proyectos.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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pleos de la Planta de Personal del

Titulo de profesional en Comunicacion Social,
Periodismo, Mercadeo y Publicidad, Comunicacion
Social Institucional, Comunicacion Organizacional,
Publicidad o Marketing,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENC

A

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Comunicacién Social,
Periodismo, Mercadeo y Publicidad, Comunicacion
Social Institucional, Comunicacién Organizacional,
Publicidad o Marketing,

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 4212

Grado: 26

No. de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia logistica, de informacién, de atencion a usuarios internos y externos y de archivo
aplicando los sistemas aceptados de gestion documental y normas de Icontec en la presentacion
de los documentos requeridos por el Despacho del Ministro.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© N

10.

11.

Llevar al dia la agenda de compromisos del viceministro con el fin de recordarselos
oportunamente.

Velar porque el Ministro tenga en forma oportuna los documentos y deméas elementos a su
disposicion para el desarrollo de sus actividades.

Proyectar y dar trdmite a las comisiones de servicio del Ministro y de los servidores publicos
asignados al Despacho.

Tomar y transcribir en medios de impresién dictados, notas, cartas, memorandos, circulares,
oficios e informes; como también lo tratado en reuniones, conferencias o actos oficiales del
Despacho.

Redactar y transcribir de acuerdo con las instrucciones del Ministro, cartas, circulares y
memorandos y dar el trdmite que corresponda.

Recibir a las personas que lleguen al Despacho y segun el caso, concertar y coordinar las
entrevistas entre los interesados y el Ministro.

Servir de medio de comunicacion entre el Ministro y los Jefes de las distintas dependencias.
Organizar y suministrar, oportunamente, el apoyo logistico necesario con motivo de viajes,
conferencias y demas actividades que deba realizar el Ministro.

Citar con la debida anticipacién a los funcionarios, representantes de organismos y demas
personas que sean convocadas a reuniones o comites.

Hacer y recibir llamadas telefénicas y responder por el manejo del fax del Despacho del
Ministro.

Las demdas funciones que le asigne el Ministro, y que estén relacionadas con la naturaleza
del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

=

Se atiende de manera oportuna y cordial a los usuarios internos y externos del Ministerio

Los documentos se elaboran, clasifican y archivan de conformidad con las normas de Icontec
y las normas del Archivo General de la Nacion

Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONOOAWNE

Estructura del Ministerio

Atencioén al cliente

Sistema de gestién documental

Herramientas Ofiméaticas

Manejo de Internet e Intranet

Gerencia del servicio.

Sistemas de comunicacion.

Técnicas de comunicacién para atencion efectiva al usuario.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Documentacién clasificada y dispuesta en archivos magnéticos. Informacion
coherente con las solicitudes y exigencias, archivos ordenados y protegidos; agendas de
trabajo efectivas sin lugar a interferencias.

Desempefio: Competente, diligente, creativo, cumplido y acorde a las condiciones del medio
y exigencias externas.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacidbn Técnica Profesional en Doce (12) meses de experiencia
secretariado, secretariado  ejecutivo,  gestion relacionada

empresarial, gestion administrativa, procesos
administrativos, asistencia gerencial, secretariado
bilinglie, secretariado ejecutivo  sistematizado,
secretariado bilingle sistematizado, administracion
ofimética, archivistica, ciencias de la informacién y la
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documentacion, sistemas de informaciéon @y
documentacion.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres aflos de educacion superior en
secretariado,  secretariado  ejecutivo,  gestion
empresarial, gestion administrativa, = procesos
administrativos, asistencia gerencial, secretariado
bilingiie, secretariado ejecutivo  sistematizado,
secretariado bilingle sistematizado, administracion
ofimética, archivistica, ciencias de la informacion y la
documentacion, sistemas de informaciéon @y
documentacion.

Dieciocho (18) meses de experiencia

relacionada

X. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Un afio (1) de educacion superior por un afio de
experiencia, siempre y cuando se acredite el diploma
de bachiller.

Cincuenta y cuatro (54) meses de

experiencia.




Republica de Colombia

Ministerio de Agricultura

Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

“Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de

y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

Pagina

49

1.1 OFICINA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA

IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cadigo: 1045

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y participar en la elaboracién, formulacién y evaluacién de las politicas generales del sector
agropecuario y rural. Apoyar la elaboracion del presupuesto general del Ministerio y de las entidades|
adscritas, asi como su permanente seguimiento y evaluacion, presentando informes periédicos sobre
la situacion de ejecucion presupuestal. Efectuar el seguimiento y evaluacién de la ejecucién de
recursos del Ministerio y sobre los que debe ejercer control permanente, presentando periddicamente
los respectivos informes de avance.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar y coordinar el proceso de planificacion del Sector Agropecuario, Pesquero y de
Desarrollo Rural en los aspectos técnicos, econdmicos y administrativos.

Elaborar, en coordinacion con las dependencias del Ministerio y las entidades del Sector, el Plan
de Desarrollo Sectorial, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, los planes estratégicos y
de accion, el Plan Operativo Anual y Plurianual, los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial
e institucional y someterlos a aprobacion del Ministro.

. Asesorar a los despachos del Ministro y Viceministros en el estudio, presentacion y ejecucion de
politicas, planes y proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales y del
sector.

. Asesorar y apoyar al Ministro y a los Viceministros, en la estructuracion de los aspectos
orientados a definir el direccionamiento estratégico del Ministerio, del Sector y del Sistema
Integrado de Gestion.

Elaborar estudios y analisis de variables macroeconémicas y sectoriales para asesorar al
Ministro y Viceministros en la toma de decisiones.
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6. Realizar la administracion de los sistemas de informacion agropecuaria en coordinacion con las
entidades competentes.

7. Analizar e interpretar la informacién y las estadisticas que arrojan los sistemas de informacién
del sector agropecuario y asesorar al Ministro y Viceministros en la toma de decisiones.

8. Asesorar y coordinar los Comités Nacionales y Regionales de Estadisticas Agropecuarias y
orientar la definicibn de mecanismos que propendan por el mejoramiento de la informacion
estadistica sectorial.

9. Presentar al Banco de Proyectos de Inversion Publica del Departamento Nacional de Planeacion
los proyectos que deben ser incluidos en el plan operativo anual de inversiones, tanto del
Ministerio como los proyectos de inversion de las entidades del Sector.

10. Analizar la informacion reportada en los sistemas de informacion por los responsables de los
proyectos de inversion frente al cumplimiento de las metas establecidas para el sector.

11.Elaborar, consolidar y presentar, en coordinacion con
la Secretaria General, el anteproyecto de presupuesto, asi como la programacion presupuestal
plurianual del Ministerio y de las entidades del Sector y someterlas a aprobacion del Ministro.

12.Elaborar estudios, propuestas e investigaciones de caracter técnico, econémico y financiero,
para el mejoramiento institucional y del Sector.

13.Realizar, en coordinacién con la Oficina de Asuntos Internacionales, estudios comparativos que
permitan proponer recomendaciones en materia de comercio exterior y negociaciones
internacionales.

14.Apoyar a las dependencias del Ministerio y del Sector Administrativo en la elaboracion de los
proyectos de inversion y viabilizarlos.

15.Hacer el seguimiento al cumplimiento de las metas de los planes, programas y proyectos del
Ministerio y del Sector Administrativo.

16. Verificar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Ministerio y de las entidades
del Sector y elaborar los informes de propuesta de ajustes a los mismos.

17.Desarrollar y validar los indicadores de gestion, producto e impacto del Sector y hacer el
seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto.

18.Viabilizar las modificaciones presupuestales del Ministerio y de las entidades del Sector, en
materia de inversion ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional
de Planeacion.

19.Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por organismos del Estado y demas
agentes externos, propios de su competencia.

20.Consolidar el informe de resultados de la gestion institucional y sectorial y atender la preparacion
y remision de informes a las instancias competentes.

21.Apoyar al Ministro en la preparacion y presentacion de informes de gestion y rendicion de
cuentas a la ciudadania.
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22.Dirigir, desarrollar y realizar estudios y analisis econdmicos en materia de desarrollo rural y

23.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y la observancia de sus

24.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

agropecuario y proponer alternativas para la toma de decisiones por parte del Ministro y los
Viceministros.

recomendaciones en el ambito de su competencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las propuestas sobre el proyecto de presupuesto del Ministerio y de las entidades adscritas, es
coherente con la normatividad correspondiente sobre el tema y con las orientaciones definidas
por la Direccion.

2. Los informes y tareas respecto al seguimiento presupuestal y las respectivas modificaciones que
sean necesarias, son oportunas y coherentes con las normas e indicaciones impartidas.

3. Los documentos de analisis sobre las entidades adscritas y vinculadas son oportunos vy
coherentes con las normas y directrices de politica.

4. Los informes de interventoria sobre la ejecucion de recursos y los respectivos informes de
seguimiento y liquidacion de contratos y convenios son coherentes con la normatividad y las
directrices de la Direccion

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

» Circunstancia de modo o variacién: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

» Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

» |nformacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constituciéon Politica Nacional
2. Estructura del Ministerio
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Ley General de Desarrollo Rural
5. Estatuto organico de presupuesto
6. Planeacion estratégica y gerencial
7. Formulacion y evaluacion de proyectos.
8. Fundamentos para la contratacion de crédito externo y cooperacion internacional.

VII. EVIDENCIAS
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Producto: Control sobre ejecucion de politicas de la entidad, Componente Sectorial del Plan
Nacional de Desarrollo, Planes estratégicos, Plan indicativo y Plan de accidn institucional, los
Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial e Institucional, Anteproyecto de presupuesto
del Ministerio, Marco de Gasto de Mediano Plazo del sector administrativo, Indicadores de
gestién, Informes de gestién, Manual de procesos y procedimientos consolidados.

Desempefio: Se cumple con lo planeado de manera eficiente, oportuna y en términos de
calidad; aptitud para el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion presupuestal, capacidad de expresion, analisis y conceptualizacion;
organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre los temas inherentes
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a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y

EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Administraciéon Publica,
Administraciéon Financiera, Estadistica, Contaduria,
Finanzas, Biologia, Administracion de Negocios o
Administracion de Comercio Exterior.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Financiera, Estadistica, Contaduria,
Finanzas, Biologia, Administracion de Negocios o
Administracion de Comercio Exterior.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Sesenta y un (61) meses de

experiencia profesional relacionada.

X. EQUIVALENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Ochenta y cinco (85) meses de
Administracion de Empresas, Administracion Publica, experiencia profesional relacionada.

Administracion Financiera, Estadistica, Contaduria,
Finanzas, Biologia, Administracion de Negocios o
Administracién de Comercio Exterior.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién y evaluacion de las politicas generales del sector agropecuario y rural
y en la elaboracién de informes de gestion y desempefio de la politica sectorial.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N

Participar en la formulacién del Plan Nacional de Desarrollo Sectorial en coordinacién con las
dependencias y entidades competentes.

Coordinar la formulacion de los planes estratégicos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

Participar en la elaboracion de estudios y analisis de variables macroeconémicas y sectoriales
para la toma de decisiones

Coordinar y participar en la formulacion de Documentos CONPES, en coordinaciéon con el
Departamento Nacional de Planeacion, en los temas de desarrollo agropecuario y rural.
Participar en la elaboracion de informes sobre la ejecucidén de planes, programas y proyectos
referentes a los objetivos institucionales sectoriales.

Coordinar y consolidar informes de resultados de la gestion institucional y sectorial,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Hwn

Formulacién del Plan Nacional de Desarrollo Sectorial en coordinacion con las dependencias
y entidades competentes.

Formulacién de los planes estratégicos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
Formulacién de Documentos CONPES.

Los documentos e informes contribuyen a la formulacion de politicas y la toma de decisiones.
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Los informes sobre la gestion y el desempefio sectorial contribuyen al desarrollo y aplicacion
de la politica sectorial

Los documentos y presentaciones son aporte y apoyo a la gestion del Ministro y Viceministros.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

©ONOOAW

Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de la
politica sectorial, 0 normas que la modifiquen.

Constitucion Politica Nacional - Titulo Il Capitulo Il - Articulos 64, 65 y 66; titulo XII - Capitulo
Il

Elementos de la planeacion estratégica

Indicadores de gestion (formulacion, seguimiento, analisis y evaluacion)

Metodologias de seguimiento de la estrategia

Estudio, presentacion y ejecucion de politicas

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas.

Documentos CONPES aplicables

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos e informes sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacidon; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Treinta y cuatro (34) meses de
Administracion de Empresas o Administracion Pudblica | experiencia relacionada
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion, en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Cincuenta y ocho (58) meses de
Administracion de Empresas o0 Administracion | experiencia relacionada.
Publica.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

sectorial.

Coordinar y participar en el proceso de Programacion de los Presupuestos de funcionamiento e
inversion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y de sus entidades, Unidades o Agencias,
adscritas. Participar y orientar la elaboracion y presentacion de informes de ejecucion presupuestal

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar la programacién, elaboracion, presentacion y seguimiento del anteproyecto de
presupuesto anual de funcionamiento e inversién del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
y de las entidades, Unidades o Agencias, adscritas.

. Apoyar a las dependencias del Ministerio y a las entidades del Sector en la formulacién de los
proyectos de inversién que deben ser incluidos en el plan operativo anual de inversiones para
ser presentados al Banco de Proyectos de Inversion Publica del Departamento Nacional de
Planeacion y emitir concepto de viabilidad.

. Participar en el seguimiento a la informacion reportada en los sistemas de informacion por los
responsables de los proyectos de inversion, frente al cumplimiento de las metas establecidas
para el sector, asi como la programacion presupuestal plurianual del Ministerio y de las
entidades del Sector.

. Coordinar y viabilizar las modificaciones presupuestales del Ministerio y de las entidades del
Sector, en materia de inversion ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el
Departamento Nacional de Planeacion.

. Efectuar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion presupuestal del Ministerio y sus entidades
adscritas

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. Anteproyecto de presupuesto formulado y viabilizado.
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2. Proyectos de inversion viabilizados e inscritos en el Banco de Proyectos de Inversion Nacional.
3. Informes periodicos sobre el avance de las metas presupuestales anuales y plurianuales del
sector.
4. Solicitudes de modificacion presupuestal viabilizadas y tramitadas ante los entes
correspondientes.
5. Informes periddicos sobre el desarrollo de la ejecucion presupuestal del sector.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
= Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.
= Tipo de usuario: Interno y externo.
= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-malil, teleconferencia,
foro virtual)
» |nformacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de la
politica sectorial o normas que la modifiquen.
2. Constitucion Politica Nacional - Titulo 1l Capitulo Il - Articulos 64, 65 y 66; titulo Xl - Capitulo
Il
3. Formulacién
4. Seguimiento
5. Monitoreo
6. Evaluacion
7. Metodologias (MGA)
8. Decreto 4836 de 2011 por el cual se reglamenta el Banco Nacional de Programas y
Proyectos y el Sistema de Informacién de Seguimiento a los Proyectos de Inversion Publica
9. Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades publicas
10. Gasto publico y ejecucion presupuestal
11. Programacion presupuestal
12. Gastos de Funcionamiento
13. Reservas presupuestales
14. Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal
15. Anteproyecto de presupuesto
16. Programa Anual Mensualizado de Caja
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17. BPIN - SUIFP. Decreto 2844 de 2010

VII. EVIDENCIAS

*» Producto: Conceptos e informes sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacién; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Treinta y cuatro (34) meses de
Administracion de Empresas, Administracion Publica | experiencia relacionada

o Administracién Financiera.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Cincuenta y ocho (58) meses de
Administracion de Empresas, Administracion Publica | experiencia relacionada.

o0 Administracion Financiera.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

y de sus entidades adscritas.

Participar en la formulacion y programacion del Presupuesto General de la Nacion del Ministerio

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion del plan de inversion del Sector Agropecuario en el marco de la
Programacién Presupuestal anual y/o cuatrienal.

Apoyar y participar en el proceso de operacion del banco de proyectos de inversion sectorial
en el Ministerio y sus entidades adscritas, participar en la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto sectorial de inversion y funcionamiento y en las modificaciones de la
programacion presupuestal del sector.

Participar en la definicibn de indicadores para el adecuado seguimiento y control
presupuestal y financiero.

Participar en los informes sobre el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal y
financiera del sector.

Participar en los procesos elaboracion de proyectos de inversién y presentacion de
solicitudes de financiacién para aplicar a recursos del Presupuesto General de la Nacion.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La formulacién del plan de inversiones responde a las necesidades definidas en la politica
sectorial.

Las propuestas de programacion presupuestal guardan correspondencia con las
necesidades expresadas por las diferentes areas operativas del Ministerio y de sus
entidades adscritas.
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3. Los informes de seguimiento, evaluacion y ejecucion de recursos, son congruentes con la

normatividad establecidas para tal fin y se ajustan a los lineamientos de politica.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacidbn: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

= Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

» Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de
la politica sectorial:

2. Constitucion Politica Nacional - Titulo Il Capitulo II - Articulos 64, 65 y 66; titulo XII -
Capitulo Il

3. Formulacién

4. Seguimiento

5. Monitoreo

6. Evaluacion

7. Metodologias (MGA)

8. Decreto 4836 de 2011 por el cual se reglamenta el Banco Nacional de Programas y
Proyectos y el Sistema de Informacién de Seguimiento a los Proyectos de Inversion
Publica

9. Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades publicas

10. Gasto publico y ejecucién presupuestal

11. Programacion presupuestal

12. Gastos de Funcionamiento

13. Reservas presupuestales

14. Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal

15. Anteproyecto de presupuesto

16. Programa Anual Mensualizado de Caja

17. BPIN - SUIFP. Decreto 2844 de 2010

Pagina
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VII. EVIDENCIAS

» Producto: Conceptos e informes sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.
= Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacién y altos niveles de exigencia, emisién de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el &rea de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Contaduria Pdublica, Administracion de Empresas,
Administracion Pudblica, Administracion Financiera o
Estadistica.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia

profesional relacionada

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administraciéon Financiera o
Estadistica.

Tarjeta o0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de

experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y apoyar al Ministerio y a sus entidades adscritas en la formulacién, programacion,
seguimiento y evaluacién de la ejecucion del Presupuesto General de la Nacion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a las dependencias del Ministerio y a sus entidades adscritas en la elaboracién de
los proyectos de inversion sectoriales.

2. Participar en el proceso de viabilizacién, ante el Banco de Proyectos de Inversion Nacional
del Departamento Nacional de Planeacion, de los proyectos de inversién del Ministerio y de
sus entidades adscritas.

3. Participar en el proceso de control y seguimiento a la ejecucion presupuestal de los
proyectos de inversion sectoriales y presentar la informacion sobre el comportamiento de
los proyectos para contribuir en la toma de decisiones.

4. Participar en la actualizacion y disponibilidad de la informacién sectorial reportada en los
sistemas de informacion relacionados con la inversién puablica y presentar informes
perioddicos sobre el cumplimiento de las metas establecidas para el sector.

5. Participar y apoyar, en coordinacion con la Secretaria General, el proceso de elaboracion,
consolidacion y presentacion del anteproyecto de presupuesto de inversion y
funcionamiento, asi como la programacion presupuestal plurianual del Ministerio y de las
entidades del sector para aprobacién del Ministro.

6. Participar en los informes sobre el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal y
financiera del sector.

7. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. La formulacion del plan de inversiones responde a las necesidades definidas en la politica
sectorial.

2. Las propuestas de programacion presupuestal se relaciona con las necesidades expresadas
por las diferentes areas operativas del Ministerio y de sus entidades adscritas.

3. Los informes de seguimiento, evaluacion y ejecucion de recursos, son congruentes con la
normatividad vigente establecidas para tal fin y se ajustan a los lineamientos de politica.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacidbn: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

= Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

» Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de
la politica sectorial:

2. Constitucion Politica Nacional - Titulo 1l Capitulo Il - Articulos 64, 65 y 66; titulo XII -
Capitulo 11

3. Formulacién

4. Seguimiento

5. Monitoreo

6. Evaluacion

7. Metodologias (MGA)

8. Decreto 4836 de 2011 por el cual se reglamenta el Banco Nacional de Programas y
Proyectos y el Sistema de Informacién de Seguimiento a los Proyectos de Inversion
Publica

9. Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades publicas

10. Gasto publico y ejecucion presupuestal

11. Programacion presupuestal

12. Gastos de Funcionamiento

13. Reservas presupuestales

14. Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal

15. Anteproyecto de presupuesto

Pagina
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16. Programa Anual Mensualizado de Caja
17. BPIN - SUIFP. Decreto 2844 de 2010
VIl. EVIDENCIAS

» Producto: Conceptos e informes sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.
= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacién y altos niveles de exigencia, emisién de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el &rea de conocimiento.
VIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Veintidos (22) meses de experiencia
Contaduria Pdublica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada
Administracion Pudblica, Administracion Financiera o
Estadistica.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Cuarenta y seis (46) meses de
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Administracion Puablica, Administraciéon Financiera o
Estadistica.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién y evaluacion de las politicas generales del sector agropecuario y
rural y elaborar informes de gestion y desemperio de la politica sectorial.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de programas sectoriales y realizar la coordinacion interinstitucional
gue se requiera.

2. Participar en el andlisis y evaluacion sobre el comportamiento de variables
macroecondmicas y sociales nacionales y sectoriales.

3. Elaborar documentos sobre el comportamiento del sector agropecuario y rural.

4. Participar en el andlisis y evaluacion de los instrumentos de politica sectorial, especialmente
en materia de crédito rural.

5. Difundir, a nivel nacional, regional y departamental, las politicas formuladas por el Ministerio
para el sector agropecuario y rural.

6. Realizar seguimiento a las metas establecidas en el plan de desarrollo sectorial.

7. Las demas que sean asignadas por el jefe inmediato y que estan acordes con la naturaleza
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las propuestas sobre programas e instrumentos de politica siguen los lineamientos del Plan
Nacional de Desarrollo y responden a las necesidades sectoriales.

2. Los documentos sobre el comportamiento sectorial contribuyen al seguimiento a las metas
establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo.

3. Los documentos e informes constituyen elementos de soporte para la formulacion de

politicas y la toma de decisiones.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

67

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0N OAW

no

Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de
la politica sectorial:

Constitucion Politica Nacional - Titulo Il Capitulo 1l - Articulos 64, 65 y 66; titulo XII -
Capitulo 11

Elementos de la planeacion estratégica

Indicadores de gestién (formulacion, seguimiento, andlisis y evaluacion)

Metodologias de seguimiento de la estrategia

Estudio, presentacién y ejecucion de politicas

Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas.

Documentos CONPES aplicables

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos e informes sobre ejecucién y control de politicas de la entidad.
Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en
la programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, andlisis
y conceptualizacién; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos
sobre los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de
conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Pagina

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administraciéon Financiera y
Estadistica o Administracion de Comercio Exterior
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales L
Pagina
Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014 68
Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

Tarjeta o0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Cuarenta y tres (43) meses de
Contaduria Pdublica, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Administracion Publica, Administracion Financiera,
Estadistica o Administracion de Comercio Exterior
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion y aplicacion de indicadores de evaluacion de la politica sectorial y en
la elaboracion de informes de gestion y desempefio de la politica sectorial.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

Participar en la elaboracién de una metodologia para la planeacién integral del sector.

2. Participar en los procesos de planificacion estratégica y la formulacion del plan estratégico del
Ministerio.

3. Participar, colaborar y apoyar la elaboracion del plan indicativo de la entidad y del sector.

4. Participar en el disefio y formulacion de la metodologia de definicion de indicadores de
gestion.

5. Participar en la definiciobn y aplicaciébn de indicadores para el seguimiento y control
presupuestal y financiero del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural de sus entidades
adscritas y vinculadas.

6. Participar en la elaboracion de indicadores de gestion e impacto de las politicas, planes y
programas del Sector.

7. Apoyar y participar en la elaboracién de informes periédicos sobre la gestion de los planes y
proyectos del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas.

8. Participar en la evaluacién de los programas de Cooperacién Técnica internacional del
Ministerio y de las entidades adscritas.

9. Las demas que sean asignadas por el jefe inmediato y que estan acordes con la naturaleza
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Se cuenta con participacion activa y proactiva en la formulacién de una planeacion

estratégica e integral
2. El Plan Indicativo del sector se constituye en instrumento de formulacion de politica
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3. La formulacion de indicadores de gestidén constituyen instrumentos de seguimiento a la
aplicacion de la politica sectorial.
4. Los informes sobre el desarrollo y avance de las metas establecidas en el Plan Nacional de
Desarrollo contribuyen a la toma de decisiones

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

= Tipo de usuario: Interno y externo.

» Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat,
teleconferencia, foro virtual)

» Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

e-malil,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

Capitulo Il

©ONO O AW

1. Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de
la politica sectorial:
Constitucion Politica Nacional - Titulo Il Capitulo II - Articulos 64, 65 y 66; titulo XII -

Elementos de la planeacion estratégica

Indicadores de gestion (formulacion, seguimiento, analisis y evaluacion)
Metodologias de seguimiento de la estrategia

Estudio, presentacion y ejecucion de politicas

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas.
Documentos CONPES aplicables

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos e informes sobre ejecucién y control de politicas de la entidad.

e Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacién; organizacién y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Contaduria Pdublica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada.
Administracion Publica, Administracion Financiera y
Estadistica o Administracion de Comercio Exterior

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Cuarenta y tres (43) meses de
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Administracion Publica, Administracién Financiera,
Estadistica o Administracion de Comercio Exterior
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracion de estrategias e instrumentos de politica agropecuaria y participar en
la elaboracion de informes de gestion y desempefio mediante el analisis y evaluacion de los
instrumentos de politica sectorial.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de estrategias e instrumentos de politicas sectoriales

2. Participar en la identificacion y seleccion del tipo de informacion y caracteristicas necesarias
para la elaboracién del Plan de Desarrollo Sectorial.

3. Participar en los analisis de las variables macroeconémicas, productivas y sociales para la
elaboracion de los informes de gestidn establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

4. Participar en la elaboracion de informes de avance y cumplimiento a compromisos
internacionales del Gobierno Nacional en lo relacionado con el sector agropecuario.

5. Participar en proposiciones sobre posibles soluciones a los problemas que afectan la
actividad agropecuaria, forestal y pesquera del pais, en coordinacion con los demas
ministerios e instituciones competentes.

6. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén relacionadas
con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las estrategias e instrumentos de politica propuestos apuntan a la solucion de los problemas
relevantes que afrontan las actividades agropecuarias.

2. El tipo de informacion seleccionada es la apropiada para la realizacion del analisis y
evaluacion de la politica sectorial.

3. Los informes se realizan conforme a los periodos establecidos de seguimiento y evaluacion

y basados en los compromisos de los planes de accion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
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Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

no

©ONOOAW

Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de
la politica sectorial:

Constitucion Politica Nacional - Titulo Il Capitulo 1l - Articulos 64, 65 y 66; titulo XII -
Capitulo 11

Elementos de la planeacion estratégica

Indicadores de gestion (formulacion, seguimiento, andlisis y evaluacion)

Metodologias de seguimiento de la estrategia

Estudio, presentacién y ejecucion de politicas

Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas.

Documentos CONPES aplicables.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos e informes sobre ejecucién y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacidn; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Ingenieria Agricola, Contaduria Pulblica, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Administracién Publica,
Administracion  Financiera y  Estadistica o0
Administracion de Comercio Exterior

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta o0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Agricola, Contaduria Puablica, profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Administracion Financiera y Estadistica o
Administracion de Comercio Exterior

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacioén del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracion en la elaboracion de informes de gestion y desempefio mediante el
andlisis y evaluacion de los instrumentos de politica sectorial.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Hwn

Participar en la consolidacion de informes requeridos por organismos del Estado y demas
agentes externos

Participar en la elaboracién del informe de resultados de la gestion institucional y sectorial.
Consolidar y generar el informe de resultados de la gestidn institucional y sectorial
Participar en la preparacion y presentacion de informes de gestion y rendicion de cuentas a
la ciudadania.

Realizar la administracion de los sistemas de informacién agropecuaria en coordinacién con
las entidades competentes.

Analizar e interpretar la informacion y las estadisticas que arrojan los sistemas de
informacion del sector agropecuario.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes a la naturaleza
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La metodologia adoptada para el analisis y levantamiento de los procesos y procedimientos
son las apropiadas.

Los tramites se encuentran actualizados en el Portal de Gobierno en Linea.

Las metodologias adoptadas cumplen con lo definido por el Sistema de Gestion de
Calidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.
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Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

no

©ONOOAW

Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de
la politica sectorial:

Constitucion Politica Nacional - Titulo Il Capitulo 1l - Articulos 64, 65 y 66; titulo XII -
Capitulo Il

Elementos de la planeacion estratégica

Indicadores de gestion (formulacion, seguimiento, analisis y evaluacion)

Metodologias de seguimiento de la estrategia

Estudio, presentacion y ejecucion de politicas

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas.

Documentos CONPES aplicables

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos e informes sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Pagina
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Titulo Profesional en Titulo Profesional en Estadistica,
Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Agricola,
Administracion de Empresas, Administracién Publica
o Administracion Financiera.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA

Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Agricola, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Administracion Publica
o Administracién Financiera.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo Profesional en Estadistica, Economia, | Cuarenta (40) meses de experiencia
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacioén del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el andlisis de variables estadisticas y econométricas que contribuyan a la toma de
decisiones y presentar informes de las variables y estadisticas sectoriales analizadas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el analisis e interpretacion de la informacién y de las estadisticas que arrojan
los sistemas de informacion del sector agropecuario para la toma de decisiones

Participar en la elaboracién de estudios y analisis de variables macroecondémicas y
sectoriales para contribuir en la toma de decisiones.

Participar en el disefio de procesos y procedimientos metodologicos e instrumentos que
conduzcan a la recoleccion, procesamiento y actualizaciéon de informacion de variables
estadisticas del sector agropecuario.

Participar en la aplicacibn de modelos estadisticos, econométricos y especializados en la
captura y andlisis de la informacién economia y social sectorial.

Consolidar, actualizar y participar en la divulgacion periddica de las estadisticas de
crecimiento, produccion, precios, comercio internacional, empleo y pobreza para el sector.
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes a la naturaleza
del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Hwn

La metodologia adoptada para el analisis e interpretacion de las estadisticas vy
procedimientos es la apropiada.

Los informes de estudios y analisis de variables contribuyen a la toma de decisiones

Los modelos estadisticos y econométricos son los adecuados para el sector

Las estadisticas publicadas contribuyen a la toma de decisiones de los agentes
economicos del sector.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
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Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©Co~Nouk~whE
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Gasto publico y ejecucion presupuestal
CIESA

SISAP

SIOC

FAOSTAT

UNCTAD

AGRONET

Fundamentos de muestreo

Analisis de informacioén estadistica

. Disefio y desarrollo de encuestas
. Manejo y programacién de paquetes estadisticos (SAS, R_PROJECT)
. Técnicas de investigacion 6 AGRONET

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos e informes sobre evolucién de las variables estadisticas sectorial

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacidn; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

TUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Estadistica, Economia, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Agricola, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Administracion Publica
o Administracion Financiera.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Estadistica, Economia, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Ingenieria  Industrial, Ingenieria  Agricola, | profesional relacionada.

Administracion de Empresas, Administracion Publica
o Administracion Financiera.

Tarjeta o0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales , .
Pagina

81

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el andlisis de variables estadisticas y econométricas que contribuyan a la toma de
decisiones y en el desarrollo de los sistemas de informacién del sector agropecuario

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la administracion de los sistemas de informacion estadistica agropecuaria y
rural en coordinacion con las entidades competentes

Contribuir en el desarrollo, seguimiento y evaluacién de los Sistemas de Informaciéon que
recogen tanto variables productivas como del mercado nacional e internacional del sector
agropecuario

Participar en el analisis e interpretacion de la informacién y de las estadisticas que arrojan
los sistemas de informacion del sector agropecuario para la toma de decisiones

Participar en la Recopilacion, procesamiento, actualizacién y publicacion de informacion
sobre variables estadisticas del sector agropecuario, identificando fuentes generadoras y
estableciendo mecanismos de intercambio de datos con las mismas.

Participar en la administracién de los sistemas de informacion agropecuaria en coordinacion
con las entidades competentes

Realizar seguimiento y andlisis de las variables e indicadores de la actividad econdémica,
social, ambiental y sectorial que contribuyan a deducir el comportamiento general del sector
para formular recomendaciones de politica y facilitar la toma de decisiones

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

w N

Los desarrollos, seguimiento y evaluaciébn de las estadisticas y procedimientos son
apropiados para el sector.

Los informes de estudios y analisis de variables contribuyen a la toma de decisiones

Los modelos estadisticos y economeétricos son los adecuados para el sector
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4. Las estadisticas publicadas contribuyen a la toma de decisiones de los agentes econdémicos
del sector.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacidbn: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

= Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

= Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gasto publico y ejecucion presupuestal

CIESA

SISAP

SIOoC

FAOSTAT

UNCTAD

AGRONET

Fundamentos de muestreo

. Analisis de informacion estadistica

10. Disefio y desarrollo de encuestas

11. Manejo y programacion de paquetes estadisticos (SAS, R_PROJECT)

12. Técnicas de investigacion 6 AGRONET

©CooNoGOrwNE

VII. EVIDENCIAS

= Producto: Conceptos e informes sobre evolucion de las variables estadisticas sectorial

= Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Ingenieria Agricola, Administracion de Empresas, | profesional relacionada.
Administracion Publica, Administracion Financiera y
Estadistica o Administracion de Comercio Exterior
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Ingenieria Agricola, Administracion de Empresas, | profesional relacionada.
Administracion Publica, Administracién Financiera y
Estadistica o Administracion de Comercio Exterior
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo, consolidacion e interpretacion de los sistemas de informacién del Sector
Agropecuario.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio de procesos y procedimientos metodoldgicos e instrumentos que
conduzcan a la recoleccion, procesamiento y actualizacién de informacién del sector
agropecuario.

2. Participar en la difusion de los sistemas de informacién del sector agropecuario.

3. Recopilar, procesar y actualizar informacion sobre indicadores y Vvariables
macroecondmicas que se requieran.

4. Prestar apoyo para mantener mecanismos de comunicacion eficiente con las fuentes
primarias, que garantice la calidad y la oportunidad de la informacién util para el sector.

5. Colaborar en la elaboracion de informes y publicaciones sectoriales.

6. Brindar apoyo a las entidades regionales que efectien actividades de generacion de
informacion para el sector.

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes a la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacion que contienen los Sistemas de informacién del sector agropecuario se
constituyen en elemento de soporte para la formulacién de politica y toma de decisiones

2. Informes, anuarios, carpetas y otros documentos con informacion del sector agropecuario.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.
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Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)
Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CooNoOk~wNE
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Gasto publico y ejecucion presupuestal
CIESA

SISAP

SIOC

FAOSTAT

UNCTAD

AGRONET

Fundamentos de muestreo

Analisis de informacioén estadistica

. Disefio y desarrollo de encuestas

. Manejo y programacién de paquetes estadisticos (SAS, R_PROJECT)
. Técnicas de investigacion

. AGRONET

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos e informes sobre evolucién de las variables estadisticas sectorial

Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

especializacion  en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Estadistica o | Trece (13) meses de experiencia
Ingeniero Catastral y Geodesia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
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IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Economia, Estadistica o Treinta y siete (37) meses de
Ingeniero Catastral y Geodesia experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y participar en las actividades de seguimiento y evaluacion, relacionadas con los
planes y programas del Ministerio y sus Entidades Adscritas y apoyar el disefio de indicadores
de gestion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento y evaluacion de los indicadores de gestién y presentar los informes
respectivos
2. Asesorar y apoyar a las areas técnicas y administrativas en la definicién de los indicadores
de gestion en los programas y proyectos y apoyar su implementacion en cada una de las
areas de la entidad.
Colaborar y apoyar la elaboracién del Plan Indicativo del Ministerio y del sector.
Coordinar la formulacién y realizar el seguimiento del Plan de Accion del Ministerio.
Coordinar la formulacién y el seguimiento al Plan de Desarrollo Administrativo Sectorial y del
Ministerio.
6. Apoyar las areas técnicas en la definicion de los indicadores de gestidén en los programas y
proyectos y su implementacion en cada una de las areas de la entidad.
7. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del
cargo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los informes de seguimiento y evaluacion del desarrollo de los indicadores de gestion y
planes son oportunos y contribuyen a la toma de decisiones.
2. El apoyo y asesoria a las areas técnicas contribuyen a formulacion e implementacion de los
planes de gestion, indicativos y de desarrollo administrativo.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
= Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

a bk ow
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= Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en

representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal,

teleconferencia, foro virtual)
= |nformacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

telefonica, virtual (chat, e-malil,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de

la politica sectorial:

no

Capitulo 11
Elementos de la planeacion estratégica

Metodologias de seguimiento de la estrategia
Estudio, presentacién y ejecucion de politicas

©NOoO O ®

Documentos CONPES aplicables

Constitucion Politica Nacional - Titulo Il Capitulo 1l - Articulos 64, 65 y 66; titulo XII -

Indicadores de gestién (formulacion, seguimiento, andlisis y evaluacion)

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas.

VII. EVIDENCIAS

= Producto: Conceptos e informes sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

» Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracién Financiera,
Estadistica o Ingeniero Catastral

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Administracion Financiera,
Estadistica o Ingeniero catastral

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de oficina Asesora

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINA DE PLANEACION Y PROSPECTIVA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién de la politica agropecuaria en el marco del desarrollo de los
sistemas de informacién del sector agropecuario y en la publicacion de las variables sectoriales

analizadas
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo, seguimiento y evaluacion de los Sistemas de Informacion que
recogen tanto variables productivas como del mercado nacional e internacional del sector
agropecuario.

2. Participar en los Comités Nacionales y Regionales de Estadisticas Agropecuarias.

3. Apoyar el disefio de procesos y procedimientos metodoldgicos e instrumentos que conduzcan
a la recoleccion, procesamiento y actualizacion de informacion del sector agropecuario.

4. Recopilar, procesar, actualizar y publicar informacion sobre variables del sector agropecuario,
identificando fuentes generadoras y estableciendo mecanismos de intercambio de datos con
las mismas.

5. Participar en la divulgaciéon de la politica sectorial en sistemas de informacién en el nivel
nacional, regional y local.

6. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Los documentos de andlisis sobre las entidades adscritas y vinculadas son oportunos y
coherentes con las normas y directrices de politica en materia de sistemas de informacion.

2. Los procesos y procedimientos metodologicos presentan informacion actualizada

3. La informacién sobre variables del sector agropecuario, forestal y pesquero es oportuna y

fiable

4. La difusion de la politica sectorial en sistemas de informacion es oportuna
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CooNoGOr~wNE

Gasto publico y ejecucion presupuestal
CIESA

SISAP

SIoC

FAOSTAT

UNCTAD

AGRONET

Fundamentos de muestreo

Andlisis de informacién estadistica

10.Disefio y desarrollo de encuestas

11.Manejo y programacion de paquetes estadisticos (SAS, R_PROJECT)
12.Técnicas de investigacion

13.AGRONET

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos e informes estadisticos sobre ejecucién y control de politicas de la
entidad.

Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Estadistica, Economia, | Diez (10) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica, | profesional relacionada.
Administracion de Empresas, Administracion Publica
o Administracion Financiera.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Estadistica, Economia, | Treinta y cuatro (34) meses de
Ingenieria Industrial, Contaduria Publica, | experiencia profesional relacionada.

Administracion de Empresas, Administracion Publica
o Administracion Financiera.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 13
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Planeacion y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

entidades adscritas

Participar en las actividades relacionadas con la administracién del Fondo de Fomento
Agropecuario y en las de programacion y seguimiento presupuestal del Ministerio y de sus

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Llevar, actualizar y controlar una base de datos sobre los proyectos recibidos que optan por
cofinanciacion con recursos del Fondo de Fomento Agropecuario, detallando los proyectos
viabilizados y los no viabilizados.

Elaborar y presentar informes sobre el estado de los contratos suscritos con cargo a los
recursos del Fondo de Fomento Agropecuario.

Colaborar en la elaboracion y seguimiento de los indicadores de gestion del Fondo de
Fomento Agropecuario.

Participar en el proceso de programacion del presupuesto del Ministerio y de sus entidades
adscritas.

Participar en el proceso de viabilizacion, en el SUIFP del DNP, de los proyectos de inversion
del Ministerio y de sus entidades adscritas.

Participar en la evaluacion y conceptos sobre las modificaciones presupuestales
presentadas por Ministerio o por sus entidades adscritas.

Participar en el proceso de seguimiento a la ejecucion del presupuesto del Ministerio y de
sus entidades adscritas.

Participar en la elaboracién de informes periddicos sobre la ejecucién del presupuesto del
Ministerio y de sus entidades adscritas.

Aplicar los métodos y procedimientos de autocontrol, en el marco del Sistema de Control
Interno, que garantice la calidad, eficiencia y eficacia en el desempefio de las funciones
asignadas.
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10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del

cargo
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los informes son oportunos y confiables en su contenido y contribuyen a la toma de
decisiones.

2. Las propuestas de indicadores, planes y sus respectivos informes de seguimiento y
evaluacién son oportunos y confiables.

3. Los conceptos sobre programacion, ejecucion presupuestal y modificaciones son oportunos
y ajustados a la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

» Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

= |nformacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 1450 de 2011 — Numeral

2. Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de la politica sectorial:

3. Constitucion Politica Nacional - Titulo Il Capitulo II - Articulos 64, 65y 66; titulo XII -
Capitulo 11

4. Formulacién

5. Seguimiento

6. Monitoreo

7. Evaluacion

8. Metodologias (MGA)

9. Decreto 4836 de 2011 por el cual se reglamenta el Banco Nacional de Programas y
Proyectos y el Sistema de Informacién de Seguimiento a los Proyectos de Inversion
Publica

10. Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades publicas

11. Gasto publico y ejecucién presupuestal

12. Programacion presupuestal
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13. Gastos de Funcionamiento
14. Reservas presupuestales

15. Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal

16. Anteproyecto de presupuesto
17. Programa Anual Mensualizado de Caja
18. BPIN - SUIFP. Decreto 2844 de 2010

VII. EVIDENCIAS

» Producto: Conceptos e informes estadisticos sobre ejecucién y control de politicas de la

entidad.

= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica, Administracibn de Empresas,
Administracion Puablica, Administracién Financiera o
Estadistica,

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial,
Contaduria Pdublica, Administracibn de Empresas,
Administracion Publica, Administracion Financiera o
Estadistica.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Treinta y cuatro (34) meses de

experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina de Planeacién y Prospectiva
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Programacion y seguimiento del presupuesto sectorial de cada vigencia fiscal, entorno al
alcance de las metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrollo
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyary participar en el proceso de programacion presupuestal del sector y participar en la
elaboracioén de los informes de gestion presupuestal

2. Participar en el proceso de viabilidad de los proyectos de inversion del Ministerio y de sus
entidades adscritas segun los instrumentos establecidos por el Departamento Nacional de
Planeacion.

3. Participar en los conceptos sobre las modificaciones presupuestales del Ministerio y de las
entidades adscritas ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento
Nacional de Planeacion, segin competa.

4. Participar en el seguimiento a la ejecucién del presupuesto del Ministerio y de sus entidades
adscritas y presentar informes periddicos sobre la evaluacion de la ejecucion presupuestal
del Ministerio y de las entidades adscritas y vinculadas asi como sobre los planes, programas
y proyectos de inversion que las mismas desarrollen.

5. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participacion activa en el proceso de programacion presupuestal

2. El proceso de viabilizacion de los proyectos de inversién cumple con los parametros del
BPIN — DNP

3. Las modificaciones presupuestales cumplen con la normatividad vigente

4. Los Informe de seguimiento sobre la ejecucion presupuestal y financiero sectorial se
soportan con datos verificables y contribuyen a la toma de decisiones
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© N O

Ley 1450 de 2011 - Numeral

Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 821.2 Base de la politica sectorial:
Constitucion Politica Nacional - Titulo Il Capitulo 1l - Articulos 64, 65 y 66; titulo XII -
Capitulo Il

Decreto 4836 de 2011 por el cual se reglamenta el Banco Nacional de Programas y
Proyectos y el Sistema de Informacién de Seguimiento a los Proyectos de Inversion
Publica

Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades publicas
Programacioén presupuestal

Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal
Anteproyecto de presupuesto

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos e informes sobre ejecucién y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacidn; organizacion y altos niveles de exigencia, emisiéon de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Contaduria Publica, | Treinta (30) meses de experiencia
Ingenieria  Industrial,  Administracion  Publica, | profesional relacionada.
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Administracion de Empresas o en Administracion de
Negocios

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales , .
Pagina

99

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

1.2  OFICINA ASESORA JURIDICA

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cadigo: 1045

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro y a todas las dependencias del Ministerio en los asuntos juridicos
relacionados con las funciones y actividades a cargo de la entidad.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho del Ministro y a las demas instancias directivas del Ministerio en la
interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con las funciones, competencias y
gestién de cada una de las dependencias del Ministerio.

2. Proponer las politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las dependencias del
Ministerio en lo relacionado con asuntos de su competencia.

3. Establecer las directrices juridicas para la interpretacion y aplicacion de las normas que
regulan el Sector Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural en todos los niveles y
campos de accion.

4. Conceptuar sobre la constitucionalidad y coherencia con el ordenamiento juridico vigente,
de las iniciativas legislativas en materia de asuntos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural, sin perjuicio de las competencias asignadas a la Secretaria Juridica de la Presidencia
de la Republica.

5. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, actos legislativos, decretos,
resoluciones que deba expedir o proponer el Ministerio. Asi mismo, debera conceptuar sobre
contratos, convenios y demas actos administrativos que se le soliciten.

6. Analizar, proyectar y avalar para la firma del Ministro o sus delegados los actos
administrativos y consultas que éste le indique y que deba suscribir conforme a la
Constitucion Politica y la ley.
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7. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacion y supervisar
el tramite de los mismos.

8. Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva.

9. Suministrar al Ministerio Publico y a la autoridad competente, en los procesos en que sea
parte la Nacién, todo el apoyo y las informaciones, documentos y actos de Gobierno
necesarios para la defensa de los intereses del Estado, e informar al Ministro sobre el curso
de dichos procesos.

10. Mantener actualizado y sistematizado el registro de las normas y la jurisprudencia expedidas
sobre las materias de competencia del Ministerio.

11. Coordinar y tramitar los derechos de peticion, las solicitudes de revocatoria directa tutelas y
en general las actuaciones juridicas relacionadas con las funciones del Ministerio, que no
correspondan a otras dependencias de la entidad.

12. Orientar y hacer seguimiento las acciones que deba adelantar el Ministerio frente a las
Empresas del Fondo Emprender, los Fondos Ganaderos, las Centrales de Abastos activas,
liquidadas y en liquidacion

13. Coordinar, con las entidades del Sector, los criterios de defensa juridica.

14. Asegurar el oportuno y eficiente trdmite del llamamiento en garantia y de las acciones de
repeticion, cuando a ello haya lugar.

15. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién y la observancia de
sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

16. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Se presta adecuada asistencia y asesoria a todas las dependencias del Ministerio
asegurando la legalidad de los actos administrativos que se expiden.

2. Se garantiza la adecuada defensa judicial y extra judicial del Ministerio

3. Selogra la recuperacion de cartera mediante el ejercicio oportuno y eficaz de la jurisdiccion
coactiva.

4. Se adelantan en debida los procesos contractuales permitiendo el desarrollo administrativo
y técnico de la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en el proceso de
Direccionamiento estratégico.

= Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
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teleconferencia, foro virtual)

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-malil,

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Accion de reparacion directa y de controversias contractuales

Tramite legislativo. Constitucion Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992

. Principios - Constitucion Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011
. Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

. Recursos contra actos administrativos - Ley 1437 de 2011
. Silencio Administrativo - Ley 1437 de 2011

. Procedimiento Civil, Laboral Administrativo y Penal

. Cumplimiento y ejecucién de fallos judiciales.

. Proceso de cobro coactivo

. Ley 1474 de 2011. Estatuto Anticorrupcion

. Decreto 019 de 2012 Estatuto Antitramites

. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

. Supervision e Interventoria de Contratos Estatales

. Liquidacion Contratos Estatales.

Conciliaciéon extrajudicial en asuntos de lo contencioso administrativo - Ley 1437 de 2011 - L
1716 de 2009
Comités de Conciliacion - Decreto 1716 de 2009

Métodos de interpretacion legal

Proyeccién para elaboracién de normas

Derecho Constitucional

Funcion publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

Derechos fundamentales, ejercicio de la tutela, acciones populares

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos, sentencias, proyectos de actos administrativos, respuestas.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo Profesional en Derecho, derecho o ciencias Cincuenta y un (51) meses de
politicas. experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, derecho o ciencias Setenta y cinco (75) meses de
politicas. experiencia profesional relacionada.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Jefe de Oficina Asesora Juridica en los asuntos juridicos relacionados con el
Ministerio, garantizando la legalidad de todas las actuaciones administrativas, judiciales y demas
gue se surtan, en los términos de las funciones establecidas para el &rea y prestar asesoria a las
diferentes areas para mantener la unidad de criterio.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica y a las demas oficinas y direcciones del
Ministerio, en los asuntos juridicos de su competencia con el fin de unificar criterios en la
interpretacion y aplicacién de las normas que regulan los asuntos agropecuarios y de
desarrollo rural.

2. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacion y supervisar
el tramite de los mismos.

3. Elaborar los proyectos de resolucion de los recursos interpuestos contra los actos
administrativos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y los relativos a los recursos
de apelacion interpuestos contra el Ministerio, las entidades adscritas y vinculadas.

5. Revisar y proyectar los anteproyectos de ley, decretos, circulares, resoluciones y demas
actos administrativos, concernientes a las actividades propias del Ministerio y de las demas
instituciones bajo su control, cuando asi lo disponga el jefe de la Oficina Asesora Juridica y
mantenerlo informado sobre el tramite que tales proyectos cumplan.

6. Prestar asistencia juridica y legalmente adecuada a los funcionarios del Ministerio que la
soliciten, cuando debido al cumplimiento de sus funciones y siempre que no se trate de
actuaciones de indole disciplinaria, tengan que comparecer ante las autoridades
jurisdiccionales de cualquier clase.
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10.

11.

12.

Asumir la delegacion de las supervisiones que le sean delegadas y que corresponda realizar
a la Oficina Asesora Juridica de acuerdo con el objeto de los contratos que celebre el
Ministerio.

Asistir a las reuniones institucionales convocadas por el Ministro, el Secretario General, el
Jefe de la Oficina Asesora Juridica o Directivos de la entidad.

Asesorar al jefe de la Oficina Asesora Juridica en todos los temas juridicos de caracter
misional que soliciten las diferentes dependencias del Ministerio.

Asistir a las reuniones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina, en cumplimiento de
las obligaciones que tiene a cargo.

Realizar el seguimiento a las acciones que deba adelantar el Ministerio frente a las Empresas
del Fondo Emprender, los Fondos Ganaderos, las Centrales de Abastos activas, liquidadas
y en liquidacion.

Presentar informes relacionados con el cumplimiento de objetivos propuestos.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Hwn

© o~

10.
11.

Asesoraria al Jefe de Oficina, y a las demas Oficinas y Direcciones del Ministerio en los
asuntos juridicos de competencia del Ministerio.

Seguimiento a los procesos en que tenga interés el Ministerio.

Procesos judiciales o extrajudiciales de la entidad atendidos oportunamente.

Proyectos de resoluciéon de los recursos interpuestos contra los actos administrativos del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y los relativos a los recursos de apelacion
interpuestos contra el Ministerio, las entidades adscritas y vinculadas.

Normas constitucionales, legales y reglamentarias y la jurisprudencia que se relacione con
la competencia, misién institucional, objetivos y funciones del Ministerio recopiladas y
actualizadas.

Anteproyectos de Ley, decretos, circulares, resoluciones y demas actos administrativos,
concernientes a las actividades propias del Ministerio y de las demas instituciones bajo su
control, cuando asi lo disponga el Ministerio y mantenerlo informado sobre el tramite que
tales proyectos cumplan.

Asistencia juridica y legalmente adecuada a los funcionarios del Ministerio que la soliciten.
Acciones de tutela, populares, de grupo y de cumplimiento respondidas oportunamente.
Seguimiento juridico a las acciones que deba adelantar el Ministerio frente a las Empresas
del Fondo Emprender, los Fondos Ganaderos, las Centrales de Abastos activas, liquidadas
y en liquidacion

Presentar informes relacionados con el cumplimiento de objetivos propuestos.

Reuniones institucionales convocadas por el Ministro, el Secretario General o Directivos de
la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Pagina
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= Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

= Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)

= |Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional

2. Funcién publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

3. Tramites de Ley, Decretos

4. Derechos fundamentales, ejercicio de la tutela, acciones populares.

5. Tramite legislativo. Constitucién Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992

6. Principios - Constitucion Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011

7. Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

8. Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion

9. Ley 734 de 2002. Codigo unico disciplinario.

10. Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti trdmites

11. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural.

12. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

VII. EVIDENCIAS

= Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho o Derecho y Cuarenta y un (41) meses de

Ciencias Politicas. experiencia profesional. .

Titulo de posgrado en las areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional
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IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Politicas.

Titulo profesional en Derecho o Derecho y Ciencias

Tarjeta o matricula profesional

experiencia profesional.

Sesenta y cinco (65) meses de
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 17
No. de cargos: 1
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, evaluar, resolver, conceptuar en todos los temas que estén relacionados con las
funciones y actuaciones administrativas y juridicas del Ministerio, en especial con lo relacionado
al Sistema de Seguridad Social, particularmente el régimen pensional de trabajadores oficiales
y/o servidores publicos, y, asegurar la representacion judicial del Ministerio en estos aspectos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asumir la representacion judicial del Ministerio, en materia de derecho laboral,
administrativo, constitucional y seguridad social, en todas las instancias.

Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacion y supervisar
el tramite de los mismos.

Proyectar conceptos juridicos en materias relacionadas con el sector en derecho laboral,
administrativo y seguridad social y con las funciones del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

Elaborar y/o revisar proyectos de Decreto o Resoluciones, relacionados, entre otros temas,
con el reconocimiento de pensiones en todas sus modalidades, asi como las peticiones de
pago de auxilios funerarios.

Efectuar el estudio juridico y proyectar las decisiones sobre cuotas partes pensidnales que
consulten al Ministerio las entidades del sector publico y las administradoras del régimen de
prima de prestacién definida.

Apoyar conceptualmente en temas relacionados con las obligaciones que ha asumidos el
Ministerio en materia laboral y de seguridad social, como consecuencia de liquidaciones de
entidades del sector.

Asumir la delegacion de las supervisiones que le corresponda realizar a la Oficina Asesora
Juridica de acuerdo con el objeto de los contratos que celebre el Ministerio.

Proponer modificaciones a los procedimientos utilizados en el area juridica.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

Asesorar a las entidades del sector agropecuario en los temas juridicos que se presenten a
consideracion del Ministerio.

Proyectar las respuestas a las acciones de tutela relacionadas con asuntos derivados de
procesos judiciales y demas temas, de los cuales haga parte la entidad tanto en calidad de
demandante como de demandada.

Desempefiar la Secretaria del Comité de Conciliacion del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

Responder por la defensa de los intereses del Ministerio relacionados con acciones de
tutela, populares, de grupo y de cumplimiento en las que sea parte la misma.

Asistir a las diferentes reuniones que el jefe de la oficina asesora juridica le asigne.

Revisar y proyectar las demandas, decretos, resoluciones y demas actos juridicos.

Revisar los proyectos de actos administrativos de cumplimiento de sentencias judiciales en
contra del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Las demas que sean asignadas por el Jefe Inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

=

Se cumple con la normatividad del sector en materia laboral y de seguridad social.
Se asegura la debida representacion judicial del Ministerio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

ONOORWN

Conciliacion extrajudicial en asuntos de lo contencioso administrativo - Ley
1437 de 2011 - Ley 640 de 2001 - Decreto 1716 de 2009

Comités de Conciliacion - Decreto 1716 de 2009

Conocimientos en mecanismos alternos de solucion de conflictos

Accion de reparacion directa y de controversias contractuales

Principios - Constitucién Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011
Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

Publicaciones, citaciones, comunicaciones y notificaciones - Ley 1437 de 2011
Recursos contra actos administrativos - Ley 1437 de 2011
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10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

Silencio Administrativo - Ley 1437 de 2011

Derechos fundamentales, ejercicio de la accion de tutela, acciones populares
Organizacion de la Jurisdicciéon de lo Contencioso Administrativo - Ley 1437 de
2011

Reglas generales de las demandas, contenido y causales de inadmision - Ley
1437 de 2011

Procedimiento Civil, Comercial y Penal

Cumplimiento y ejecucion de fallos judiciales - Constitucion Politica de
Colombia - Ley 1437 de 2011

Medidas cautelares - Ley 1437 de 2011

Proceso coactivo

Recursos Ordinarios y Recursos Extraordinarios - Ley 1437 de 2011

Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo
Rural.

Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos, adecuada representacion judicial, liquidacién de obligaciones

ajustadas a la ley y pardmetros establecidos en las 6rdenes judiciales.

Desempeifio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en
la programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis
y conceptualizacién; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos
sobre los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de

conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Politicas.

Titulo de posgrado en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional.

Titulo profesional en Derecho o Derecho y Ciencias Veintidés dos (22) meses
experiencia profesional relacionada.

de

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Politicas.
Tarjeta 0 matricula profesional.

Titulo profesional en derecho o Derecho y Ciencias Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar, evaluar, resolver, conceptuar, proyectar y participar en lo relacionado con los actos y
actuaciones administrativas y juridicas de conformidad con los criterios juridicos establecidos por
el Ministerio, las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en materia Procesos
Judiciales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los documentos necesarios y participar en los temas relacionados con conciliacién
judicial y extrajudicial que de acuerdo a las funciones del Ministerio, éste deba participar.

2. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacién y supervisar
el tramite de los mismos.

3. Proyectar las respectivas respuestas a las demandas de inconstitucionalidad, nulidad
simple, nulidad y restablecimiento del derecho, reparacion directa, y demas actuaciones que
presenten y sean de competencia de esta cartera Ministerial.

4. Preparar los documentos necesarios al Jefe de la Oficina Asesora Juridica en los diferentes
Comités en materia Juridica que se realicen dentro o fuera del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

5. Elaborar las respuestas a los recursos que se interpongan contra las actuaciones
administrativas de los funcionarios del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

6. Proyectar las respuestas a las solicitudes y conceptos requeridos por las entidades
territoriales relacionadas con los procesos judiciales en los cuales el MADR actua en calidad
de demandante.
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10.

11.
12.

13.

14.
15.

Proyectar las respuestas a las acciones de tutela relacionadas, relacionadas entre otros
temas, con asuntos derivados de procesos judiciales, de los cuales haga parte la entidad
tanto en calidad de demandante como de demandada.

Proyectar la respuesta a los derechos de peticion relacionados con los litigios y demas
temas, de los cuales hace parte el Ministerio tanto en calidad de demandante como de
demandado.

Proyectar los diferentes actos administrativos que requiere el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

Asumir la delegacion de las supervisiones que le corresponda realizar a la Oficina Asesora
Juridica de acuerdo con el objeto de los contratos que celebre el Ministerio

Asistir a las reuniones que el jefe de la Oficina Asesora Juridica le asigne.

Coordinar y verificar el registro de la informacién litigiosa del Ministerio en el Sistema Litigob
por parte de los apoderados de los procesos.

Resolver las solicitudes de informacion relacionadas con los procesos judiciales del
Ministerio, requeridas por los entes de control y la Direccion de Defensa Juridica del Estado.
Atender y representar al Ministerio en los procesos en que tenga interés el Ministerio.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la
naturaleza del cargo y area de desempefio y correspondan a la naturaleza del cargo y
area de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados, de conformidad con las
disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en materia de procesos
judiciales que tenga a su cargo el MADR.

Difusion de los conceptos juridicos emitidos por la Oficina Juridica a las entidades adscritas
y vinculadas del sector.

Proyectos de actos administrativos de caracter general o particular que deban ser suscritos
por el Ministerio y los que resuelvan los recursos que se interpongan contra ellos.
Respuesta a las demandas que se interpongan contra la Nacion — Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rural.

Respuesta a las tutelas que se interpongan o hagan parte, al Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

Anteproyectos de Ley y proyectos de decretos y demas actos administrativos de caracter
general en materia judicial.




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales , .
Pagina

112

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

7. Planes, programas, proyectos y actividades de la Oficina Asesora Juridica organizados y
ejecutados para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

8. Derechos de peticion, consultas, y conceptos juridicos solicitados al Ministerio,
relacionados con el desarrollo de los temas judiciales del MADR.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
= Circunstancia de modo o variacion: Pardametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.
» Tipo de usuario: Interno y externo.
= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)
= |nformacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Métodos de interpretacion legal

Proyeccién para elaboracién de normas

Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario

Derecho Constitucional

Funcion publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

Tramites de Ley, Decretos

Derechos fundamentales, ejercicio de la tutela, acciones populares.

Tramite legislativo. Constitucién Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992.
Principios - Constitucién Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011

10. Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

11. Proceso coactivo

12. Derechos fundamentales, ejercicio de la accion de tutela, acciones populares
13. Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcién

14. Ley 734 de 2002. Cédigo unico disciplinario.

15. Decreto 019 de 2012 Estatuto Antitramites

16. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

17. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural.
18. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

19. Ley 1340 de 2009

©CoNokrwhE

VII. EVIDENCIAS
= Producto: Conceptos, respuestas a peticiones, bases de datos actualizados.
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= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en
la programacion de agendas, eventos, y hegociaciones; capacidad de expresion,
analisis y conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de
conceptos sobre los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el
area de conocimiento
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias | Diecinueve  (19) meses de
Politicas. experiencia profesional relacionada

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias | Cuarenta y tres (43) meses de
Politicas. experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, evaluar, resolver, conceptuar en todos los temas que estén relacionados con las
funciones y actuaciones administrativas y juridicas del Ministerio, especialmente en los temas
relacionados con Derechos Humanos, Desarrollo Rural Campesino, Sistema Nacional de
Reforma Agraria y demés temas, de conformidad con los criterios juridicos establecidos por el
Ministerio, las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en materia de
desarrollo rural.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los conceptos juridicos que tengan que ver con la atencion, asistencia y
reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno, Sistema Nacional de Reforma
Agraria, Desarrollo Rural Campesino y Derechos Humanos.

2. Participar conjuntamente con el Jefe de la Oficina Asesora Juridica en las diferentes
reuniones que el Ministerio de Agricultura y desarrollo Rural sea requerido frente a la
atencion, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno, politica
de Restitucion de Tierras y Derechos Humanos.

3. Apoyar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica en los temas relacionados con el Ordenamiento
social de la propiedad rural y el uso productivo del suelo.

4. Proyectar Actos Administrativos que le corresponda al Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural en materia de atencién, asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto
armado interno, Sistema Nacional de Reforma Agraria, Desarrollo Rural Campesino, politica
de restitucion de Tierras y Derechos Humanos.

5. Proyectar las respuestas a las acciones de tutela de los cuales haga parte la entidad tanto
en calidad de demandante como de demandada




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

115

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

10.

11.

12.

13.

Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacion y supervisar
el tramite de los mismos.

Apoyar juridicamente a los despachos, Direcciones Técnicas y Oficinas del Despacho del
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural en los temas concernientes con la Ley de Victimas
y Ley de Tierras.

Participar en la organizacion, ejecucién y control de planes, programas, proyectos y
actividades de la Oficina Asesora Juridica frente a la Ley de Victimas y Ley de Tierras y
Consulta Previa

Apoyar al Jefe de la Oficina Asesora Juridica en todos los temas concernientes a Derechos
Humanos.

Asumir la delegacion de las supervisiones que le corresponda realizar a la Oficina Asesora
Juridica de acuerdo con el objeto de los contratos que celebre el Ministerio

Participar en las reuniones que le soliciten a la Oficina Asesora Juridica para el analisis y
elaboracion de los anteproyectos de ley, proyectos de decretos y demas actos
administrativos que tenga a su cargo el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,
relacionado con los temas de Victimas y Ley de Tierras.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticidn, consultas y conceptos juridicos
solicitados al Ministerio, relacionados con temas de Victimas, desarrollo rural, ley de tierras.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la
naturaleza del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados, de conformidad con las
disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en materia de desarrollo rural,
asistencia y reparacion integral a las victimas del conflicto armado interno y la politica de
Restitucion de Tierras.

Difusion de los conceptos juridicos emitidos por la Oficina Juridica a las entidades adscritas
y vinculadas del sector.

Proyectos de actos administrativos de caracter general o particular que deban ser suscritos
por el Ministerio y los que resuelvan los recursos que se interpongan contra ellos.
Anteproyectos de Ley y proyectos de decretos y demas actos administrativos de caracter
general en materia de desarrollo rural, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno y la politica de Restitucion de Tierras y asuntos agropecuarios.
Planes, programas, proyectos y actividades de la Oficina Asesora Juridica organizados y
ejecutados para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Derechos de peticion, consultas, y conceptos juridicos solicitados al Ministerio,
relacionados con el desarrollo rural, asistencia y reparacion integral a las victimas del
conflicto armado interno y la politica de Restitucion de Tierras y asuntos agropecuarios.

Pagina
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V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)
Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNorwWNE

Métodos de interpretacion legal

Proyeccion para elaboracién de normas

Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario

Derecho Constitucional

Funcién publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

Tramites de Ley, Decretos

Derechos fundamentales, ejercicio de la tutela, acciones populares.
Tramite legislativo. Constitucion Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992.
Principios - Constitucion Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011

. Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

. Proceso coactivo

. Derechos fundamentales, ejercicio de la accién de tutela, acciones populares

. Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion

. Ley 734 de 2002. Cddigo unico disciplinario.

. Decreto 019 de 2012 Estatuto Antitramites

. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural.
. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

. Ley 1340 de 2009

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos, informes, respuestas, actos administrativos.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias | Diecinueve (19) meses de experiencia
Politicas. profesional.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias | Cuarenta y tres (43) meses de
Politicas. experiencia profesional.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, evaluar, resolver, conceptuar en lo relacionado con los actos y actuaciones
administrativas y juridicas del Ministerio, en especial las relacionadas con los asuntos
agropecuarios, de conformidad con los criterios juridicos establecidos por el Ministerio, las
disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados, de conformidad
con las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en materia de cadenas
productivas, fondos parafiscales y los demas que le asigne el Jefe Juridico.

2. Dar respuesta a los Derechos de peticion, consultas, y conceptos juridicos solicitados al
Ministerio, relacionados con asuntos agropecuarios.

3. Elaborar los proyectos de actos administrativos de caracter general o particular que deban
ser suscritos por el Ministerio y los que resuelvan los recursos que se interpongan contra
ellos.

4. Resolver solicitudes de conceptos y consultas que sean solicitadas por entidades publicas o
privadas.

5. Proyectar las respuestas a las acciones de tutela de los cuales haga parte la entidad tanto
en calidad de demandante como de demandada

6. Participar en el andlisis y elaboracion de anteproyectos de Ley, proyectos de decretos y
demas actos juridicos sobre politicas de organizaciones de cadenas productivas, fondos de
fomento y empresas en las que el MADR participe, entre otras.

7. Apoyar juridicamente al Jefe de la Oficina Asesora Juridica en la participacion de los
diferentes comités de los que haga parte el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural; asi
como, preparar los documentos y conceptos que se requieran para el efecto.
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8. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacién y supervisar
el tramite de los mismos.

9. Asistir a las reuniones que el jefe de la Oficina Asesora Juridica le asigne.

10. Asumir la delegacion de las supervisiones que le corresponda realizar a la Oficina Asesora
Juridica de acuerdo con el objeto de los contratos que celebre el Ministerio

11. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la
naturaleza del cargo y area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Conceptos juridicos sobre los asuntos que le sean asignados, de conformidad con las
disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en materia de asuntos
agropecuarios.

2. Difusion de los conceptos juridicos emitidos por la Oficina Juridica a las entidades adscritas
y vinculadas del sector.

3. Proyectos de actos administrativos de caracter general o particular que deban ser suscritos
por el Ministerio y los que resuelvan los recursos que se interpongan contra ellos.

4. Anteproyectos de Ley y proyectos de decretos y demas actos administrativos de caracter
general en materia de asuntos agropecuarios.

5. Planes, programas, proyectos y actividades de la Oficina Asesora Juridica organizados y
ejecutados para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. 6. Derechos de peticién, consultas, y conceptos juridicos solicitados al Ministerio,
relacionados con asuntos agropecuarios

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

e Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

e Tipo de usuario: Interno y externo.

e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

e Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
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Métodos de interpretacion legal

Proyeccion para elaboracién de normas

Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario

Derecho Constitucional

Funcion publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

Tramites de Ley, Decretos

Derechos fundamentales, ejercicio de la tutela, acciones populares.
Tramite legislativo. Constitucion Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992.
Principios - Constitucion Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011

. Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

. Proceso coactivo

. Derechos fundamentales, ejercicio de la accién de tutela, acciones populares

. Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion

. Ley 734 de 2002. Cddigo unico disciplinario.

. Decreto 019 de 2012 Estatuto Antitramites

. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural.
. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

. Ley 1340 de 2009

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias
Politicas profesional relacionada
Titulo de postgrado en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
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IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Tarjeta o0 Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias | Cuarenta y tres (43) meses de
Politicas. experiencia profesional relacionada
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los actos administrativos relacionados con la liquidacién de sentencias en contra del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, garantizando el debido cumplimiento de las mismas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las solicitudes de cumplimiento de sentencias judiciales en contra del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Proyectar las respectivas liquidaciones de cumplimiento de sentencias judiciales, realizando
el respectivo analisis financiero.

3. Asistir a las reuniones que le asigne el jefe de la Oficina Asesora Juridica.

4. Proyectar los actos administrativos de cumplimiento de sentencias judiciales, relacionadas
con el pago de condenas al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

5. Proyectar las respuestas a las solicitudes relacionadas con el cumplimiento de sentencias
judiciales que se dictan en contra del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

6. Asumir la delegacion de las interventorias que corresponde realizar a la Oficina Asesora
Juridica de acuerdo con el objeto de los contratos que celebre el Ministerio.

7. Dar traslado a las diferentes dependencias del Ministerio o a las diferentes entidades del
orden nacional, de los temas que no sean competencia de la Oficina Asesora Juridica.

8. Proponer modificaciones a los procedimientos utilizados para el cumplimiento de sentencias
judiciales de la Oficina Asesora Juridica.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Liquidaciones de las diferentes condenas en cumplimiento a las sentencias judiciales.
2. Actos administrativos de cumplimiento de sentencias judiciales.
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3. Respuesta a las diferentes solicitudes relacionadas con el cumplimiento de sentencias
judiciales.

4. Rendir los informes necesarios cuando se ejerza la supervision de algun contrato o convenio
gue suscriba el Ministerio.

. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

e Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

e Tipo de usuario: Interno y externo.

e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

e Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Métodos de interpretacion legal

Proyeccion para elaboracién de normas

Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario

Derecho Constitucional

Funcién publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

Tramites de Ley, Decretos

Tramite legislativo. Constitucién Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992.
Principios - Constitucién Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011
Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

10. Proceso coactivo

11. Derechos fundamentales, ejercicio de la accion de tutela, acciones populares
12. Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion

13. Ley 734 de 2002. Cadigo unico disciplinario.

14. Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti tramites

15. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

16. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural.
17. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

18. Ley 1340 de 2009

©CoNokrwNhE

VII. EVIDENCIAS

1. Producto: Actos administrativos de cumplimiento de sentencias judiciales o de informacién
sobre cumplimiento de las mismas.
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2. Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias | Dieciséis (16) meses de experiencia
Politicas, Administracion Publica, economia o | profesional relacionada.

finanzas.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho, Derecho y Ciencias | Cuarenta (40) meses de experiencia
Politicas, Administracion Publica, economia o | profesional relacionada

finanzas.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar, evaluar, resolver, conceptuar todos los temas que estén relacionados con las funciones
y actuaciones administrativas y juridicas del Ministerio, de conformidad con los criterios juridicos
establecidos por el Ministerio, las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina vigente en
materia de desarrollo rural.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el acompafiamiento en los asuntos juridicos relacionados con la defensa judicial en
los procesos de cobro coactivo.

2. Proyectar conceptos juridicos en materias relacionadas con el cobro coactivo y demas temas
gue requiera la Oficina Asesora Juridica. .

3. Elaborar los actos administrativos relacionados con las actuaciones dentro del proceso
administrativo de cobro coactivo.

4. Proyectar los actos administrativos que requiera el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

5. Realizar estudio de los proyectos de Ley, decretos y resoluciones que requiera la Oficina
Asesora Juridica.

6. Asumir la delegacion de las interventorias que corresponde realizar a la Oficina Asesora
Juridica de acuerdo con el objeto de los contratos que celebre el Ministerio.

7. Proponer modificaciones a los procedimientos utilizados en el area juridica, respecto de los
tramites de Cobro coactivo.

8. Asesorar a las entidades del sector agropecuario en los temas juridicos que se presenten a
consideracion del Ministerio, en relacion con procesos administrativos de Cobro Coactivo.
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9. Realizar los requerimientos y proyectar acuerdos necesarios para el pago de obligaciones a
favor del MINISTERIO, dentro del proceso coactivo.

10. Resolver los Derechos de Peticion que le sean asignados, solicitudes de informacion,
solicitudes de conceptos y las consultas formuladas por los organismos publicos y privados,
asi como las de los usuarios y particulares de conformidad con las normas.

11. Asistir a las reuniones que le sean asignadas por parte del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

12. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacion y
supervisar el tramite de los mismos.

13. Elaborar y proyectar los mandamientos de pago que sean necesarios con el fin de recaudar
efectivamente las acreencias de la Nacion — Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

14. Actuar como apoderado en los procesos de cobro coactivo adelantados contra el Ministerio
y mantener informado sobre su estado a su jefe inmediato.

15. Actuar como apoderado en la defensa judicial y extrajudicial del Ministerio en los procesos
en que sea parte.

16. Proyectar las respuestas a las acciones de tutela relacionadas con asuntos derivados de
procesos judiciales y demas temas, de los cuales haga parte la entidad tanto en calidad de
demandante como de demandada

17. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Autos de Mandamiento de pagos.

e Oficios de Notificacion.

e Autos que resuelven excepciones

e Autos que resuelven recursos de reposicion.

e Autos que resuelven incidentes.

e Autos que Ordenan seguir adelante la ejecucion.

e Autos que decretan medidas cautelares y que ordenan levantamiento de medidas
cautelares.

e Oficios de solicitud de registros de embargo o levantamiento de medidas cautelares.

e Autos que ordena la aplicacién, fraccionamiento, conversion de titulos de depdsito judicial.

e Oficios de solicitud de aplicacion, fraccionamiento, conversion de titulos de depésito judicial

e Auto que acepta el pago total de la obligacion, ordena terminacién y posterior archivo del
proceso.
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e Oficios de solicitud de presentacion, revision, incorporacion y calificacion de acreencias
para ser incursas dentro del acuerdo de restructuracién de pasivos, conforme al
procedimiento establecido en la Ley.

e Se asegura la debida representacion judicial del Ministerio

. RANGO O CAMPO DE APLICACION

1. Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

3. Tipo de usuario: Interno y externo.

4. Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

5. Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

6. Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Métodos de interpretacion legal

2. Proyeccion para elaboracién de normas

3. Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario

4. Derecho Constitucional

5. Funcién publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

6. Tramites de Ley, Decretos

7. Tramite legislativo. Constitucion Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992.

8. Principios - Constitucion Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011

9. Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

10. Proceso coactivo

11. Derechos fundamentales, ejercicio de la accidén de tutela, acciones populares

12. Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion

13. Ley 734 de 2002. Cédigo unico disciplinario.

14. Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti tramites

15. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

16. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural.

17. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

2. Ley 1340 de 2009

VIl. EVIDENCIAS
1. Producto: Autos, oficios, notificaciones, actos administrativos.
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2. Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias | Dieciséis (16) meses de experiencia
Politicas. profesional relacionada.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias | Cuarenta (40) meses de experiencia
Politicas. profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales , .
Pagina

129

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, conceptuar y proyectar los actos y actuaciones juridicas, administrativas y judiciales de
conformidad con los criterios juridicos establecidos por el Ministerio, las disposiciones legales, la
jurisprudencia y la doctrina vigente en materia, referente a procesos judiciales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

Elaborar proyectos de caracter legislativo, conceptos, actos administrativos, acciones de
tutela, derechos de peticidén, quejas, reclamos y resolucion de recursos.

Realizar la recopilacion, actualizacion y difusion de las normas legales, conceptos,
jurisprudencia y doctrina relacionada con las funciones del Ministerio.

Adelantar el seguimiento y registro a los procesos y actuaciones que se instauren en contra
del Ministerio 0 que ésta promueva para evitar que se lesionen los intereses juridicos del
Ministerio.

Proyectar las respuestas a las acciones de tutela de los cuales haga parte la entidad tanto
en calidad de demandante como de demandada.

Dar respuesta a los Derechos de peticion, consultas, y conceptos juridicos solicitados al
Ministerio, relacionados con asuntos agropecuarios

Recopilar, administrar y archivar informacién y documentacion de todos los proyectos de
caracter legislativo y a su vez la correspondencia del area.

Atender las necesidades de usuarios externos Yy dar solucion en la medida de sus
atribuciones o direccionar a los responsables para la obtencion de un resultado en
principio, de corto plazo.

Asumir la delegacion de las supervisiones que le corresponda realizar a la Oficina Asesora
Juridica de acuerdo con el objeto de los contratos que celebre el Ministerio

Registrar y manejar un consecutivo de asuntos virtual, que destaque los tramites a realizar
de inmediato, y los que se produzcan en el desarrollo ordinario de los procesos y
procedimientos que soportan su ejecucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Estructurar en conjunto con el profesional de la plataforma tecnolégica un vinculo que
consolide la totalidad de leyes, decretos, normas y reglamentos referentes al desarrollo
rural y asuntos agropecuarios, para consulta interna y externa.

Preparar informes sobre los aspectos relevantes de su gestion, destacando asuntos por
resolver y los que ameritan decisiéon o intervencion de su inmediato superior.

Asistir a las reuniones que le sean asignadas por parte del Jefe de la Oficina Asesora

Juridica.

Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacién y supervisar
el tramite de los mismos.

Proyectar los actos administrativos que requiera el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempernio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los proyectos legislativos conceptos y actos administrativos, para su elaboracion,
perfeccionamiento, evaluacion y presentacion se sujetan al cumplimiento de las normas,
términos y requisitos que la ley establece en tal sentido.

La recopilacion, actualizacion y difusion de la informacion, responde a los mecanismos de
consulta establecidos y la secuencia metodoldgica de busqueda y localizacion.

La defensa de los intereses del Ministerio en los procesos y acciones legales que cursen,
se sustenta en los procedimientos legales, con oportunidad y efectividad.

La recopilacion y archivo se realiza de acuerdo con las normas de archivo.

La atencion se ajusta a los parametros del proceso sobre servicio al cliente

El consecutivo de asuntos virtual, evita prérrogas y dilataciones, y, permite hacer
seguimiento al avance que proporciona la dindmica procedimental.

El funcionamiento del vinculo virtual orienta sobre las rutas a seguir para facilitar el barrido
y el cumplimiento del objetivo de busqueda.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
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Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat,
teleconferencia, foro virtual)
Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.

e-malil,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNooOrwWNE

Métodos de interpretacion legal

Proyeccion para elaboracién de normas

Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario

Derecho Constitucional

Funcion publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

Tramites de Ley, Decretos

Tramite legislativo. Constitucién Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992.
Principios - Constitucién Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011
Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

. Proceso coactivo

. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural
. Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion

. Ley 734 de 2002. Cadigo unico disciplinario.

. Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti tramites

. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

. Ley 1340 de 2009

VII. EVIDENCIAS

= Producto: Conceptos, respuestas oportunas a las tutelas, actos administrativos.
= Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacioén de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias
Politicas. profesional relacionada

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo

Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia

IX. EQUIVALENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias | Treinta y siete  (37) meses de

Politicas. experiencia profesional relacionada
Matricula o tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especializado
Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, evaluar, resolver, conceptuar en todos los temas que estén relacionados con las
funciones y actuaciones administrativas y juridicas del Ministerio, de conformidad con los criterios
juridicos establecidos por el Ministerio, las disposiciones legales, la jurisprudencia y la doctrina
vigente en materia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atendery tramitar todo lo relativo con el control y vigilancia de las organizaciones gremiales
agropecuarias y asociaciones campesinas nacionales.

2. Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacion y supervisar
el tramite de los mismos.

3. Elaborar los proyectos de resolucion de reconocimiento de personerias juridicas,
aprobacion de reformas de estatutos y cancelacion de personerias juridicas de las empresas
comunitarias y asociaciones de usuarios de Distritos de Adecuacién de Tierras.

4. Proyectar las respuestas a las acciones de tutela de los cuales haga parte la entidad tanto
en calidad de demandante como de demandada

5. Emitir conceptos sobre las diferentes consultas que se formulen al Ministerio

6. Tramitar la revision y el acto correspondiente para aprobar y reformar los estatutos de las
organizaciones gremiales agropecuarias.

7. Elaborar los proyectos de resolucion relacionados con el reconocimiento y renovacion de
las empresas especializadas.

8. Elaborar los proyectos de resolucion para delegar la funcién de abrir, registrar y llevar los
libros genealdgicos de las razas puras.

9. Proyectar los diferentes actos administrativos que requiere el Ministerio de Agricultura y

Desarrollo Rural.
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10

11.

12.

13.

14.

15.

Atender las necesidades de usuarios externos y dar solucion en la medida de sus
atribuciones o direccionar a los responsables para la obtencion de un resultado en principio,
de corto plazo emitir conceptos y resolver derechos de peticion relacionados con las
organizaciones gremiales agropecuarias, asociaciones campesinas u otras formas
asociativas.

Apoyar a las dependencias del Ministerio y a sus entidades adscritas y vinculadas en todos
los temas juridicos que se deban tratar en el Ministerio.

Proyectar conceptos juridicos en temas relacionadas con el sector agropecuario y desarrollo
rural y con las funciones del Ministerio.

Resolver los Derechos de Peticion que le sean asignados, solicitudes de informacion,
solicitudes de conceptos y las consultas formuladas por los organismos publicos y privados,
asi como las de los usuarios y particulares de conformidad con las normas

Recopilar, administrar y archivar informacion y documentacion de todos los proyectos de
caracter legislativo y a su vez la correspondencia del area.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Garantizando que las organizaciones gremiales agropecuarias, asociaciones campesinas
nacionales, empresas comunitarias y asociaciones de usuarios de distritos de tierras
cumplan su objeto de acuerdo con leyes, decretos y estatutos que las rigen

2. Garantizando la representacion judicial de los procesos.

3. Manteniendo informado a las entidades agropecuarias sobre la normatividad vigente.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

» Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

= |nformacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Métodos de interpretacion legal

2. Proyeccion para elaboracion de normas

3. Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario

4. Derecho Constitucional

Pagina
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Funcion publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

Tramites de Ley, Decretos

Tramite legislativo. Constitucion Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992.
Principios - Constitucidn Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011
Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

. Proceso coactivo

. Derechos fundamentales, ejercicio de la accion de tutela, acciones populares

. Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion

. Ley 734 de 2002. Cadigo unico disciplinario.

. Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti tramites

. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural.
. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

. Ley 1340 de 2009

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en
la programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis
y conceptualizacidon; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos
sobre los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de

conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias | Diez (10) meses de experiencia
Politicas. profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho o Derecho y Ciencias
Politicas.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, evaluar, resolver, conceptuar en todos los temas que estén relacionados con las
funciones y actuaciones administrativas y juridicas del Ministerio, en especial con lo relacionado
en los temas concernientes a la conceptualizacion juridica y Actos Administrativos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Representar judicial y extrajudicialmente al Ministerio en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o delegacién y supervisar
el tramite de los mismos.

Proyectar conceptos juridicos en materias relacionadas con el sector agropecuario.

Asumir la delegacion de las supervisiones a cargo de la Oficina Asesora Juridica.

Apoyar a las dependencias del Ministerio y a sus entidades adscritas y vinculadas en todos
los temas juridicos que se deban tratar en el Ministerio.

Proyectar las respuestas a las acciones de tutela de los cuales haga parte la entidad tanto
en calidad de demandante como de demandada

Proponer modificaciones a los procedimientos utilizados en el area juridica.

Proyectar los diferentes actos administrativos que requiere el Ministerio de Agricultura y

Desarrollo Rural.

Realizar investigaciones juridicas y compilar y actualizar la jurisprudencia sobre asuntos
relacionados con el sector y las normas legales y administrativas.

Resolver los Derechos de Peticion que le sean asignados, solicitudes de informacion,
solicitudes de conceptos y las consultas formuladas por los organismos publicos y privados,
asi como las de los usuarios y particulares de conformidad con las normas.

Atender solicitudes en materias conexas con las asociaciones agropecuarias y campesinas
nacionales.
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12.

13.
14.

11. Recopilar, administrar y archivar informacién y documentacion de todos los proyectos de

caracter legislativo y a su vez la correspondencia del area.

Atender las necesidades de usuarios externos Yy dar solucion en la medida de sus
atribuciones o direccionar a los responsables para la obtencién de un resultado en principio,
de corto plazo

Asistir a las reuniones que requiera el jefe de la Oficina Asesora Juridica.

Las deméas funciones inherentes al cargo, asignadas por el Jefe Inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se defiende en debida forma los intereses del Ministerio en los procesos judiciales en los
cuales actlia como apoderado de la entidad.

Se cumple con las normas que gobiernan la actividad publica y la del sector agropecuario,
pesquero y de desarrollo rural frente a los actos y contratos que se proyecten.

Se suministra informacion sobre el sector agropecuario, conforme con las disposiciones
vigentes.

Se actualiza y compila jurisprudencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)

Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNokwhE

Métodos de interpretacién legal

Proyeccién para elaboracién de normas

Derecho de autor, Derecho Laboral, Derecho Disciplinario

Derecho Constitucional

Funcion publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

Tramites de Ley, Decretos

Tramite legislativo. Constitucion Politica- Ley 5 de 1992, Ley 3de 1992.
Principios - Constitucion Politica de Colombia - Ley 1437 de 2011
Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

10. Proceso coactivo
11. Derechos fundamentales, ejercicio de la accién de tutela, acciones populares
12. Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion
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13. Ley 734 de 2002. Cadigo unico disciplinario.

14. Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti tramites

15. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

16. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural.
17. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

18. Ley 1340 de 2009

VII. EVIDENCIAS

»= Producto: Conceptos, actos administrativos, respuestas a requerimientos.

= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en
la programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis
y conceptualizacién; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos
sobre los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de
conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Derecho y ciencias | Diez (10) meses de experiencia
politicas, jurisprudencia, Leyes y jurisprudencia o | profesional relacionada.

Justicia y derecho.

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

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho, Derecho y ciencias | Treinta y cuatro (34) meses de
politicas, jurisprudencia, Leyes y jurisprudencia o | experiencia profesional relacionada.
Justicia y derecho.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales , .
Pagina

139

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el andlisis, evaluacion y conceptualizacién de los temas que estén relacionados con
las funciones y actuaciones administrativas y juridicas del Ministerio.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la elaboracién, tramite de resoluciones, decretos y demdas actos
administrativos para firma del Ministro.

2. Apoyar al area en el estudio, y preparacién conceptos y respuestas juridicas a consultas o
solicitudes sobre asuntos de competencia del Ministerio, previa aprobacion del Jefe de la
Oficina Asesora Juridica.

3. Preparar y recopilar la informacién requerida para la proyeccion de respuestas a los
organismos de control del Estado.

4. Apoyar y participar en las actividades técnicas - juridicas que el jefe de la Oficina Asesora
Juridica requiera.

5. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién de informacion solicitados al Ministerio,
previa aprobacion por parte del Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

6. Ejecutar labores administrativas aplicando conocimientos y normas relacionadas con las
funciones asignadas.

7. Apoyar a las Dependencias del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural en los tramites
relacionados con la Oficina Asesora Juridica.

8. Recopilar y mantener actualizadas las normas constitucionales, legales y reglamentarias y
la jurisprudencia que se relacione con la competencia, mision institucional, objetivos y
funciones del Ministerio.

9. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

10. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

11. Los actos se tramitan conforme con las normas
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12.

El suministro de la informacién sobre el sector agropecuario se efectia conforme con las
disposiciones vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoO~wWNE

Métodos de interpretacion legal

Proyeccidén para elaboracion de normas

Derecho Constitucional

Funcion publica y Estructura del Estado - Ley 489 de 1998

Tramites de Ley, Decretos

Procedimiento Administrativo - Ley 1437 de 2011

Derechos fundamentales, ejercicio de la accion de tutela, acciones populares
Ley 1474de 2011. Estatuto Anticorrupcion

Ley 734 de 2002. Cddigo unico disciplinario.

Decreto 019 de 2012 Estatuto Anti tramites

. Principios de Contratacion Estatal - Ley 80 de 1993

Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Decretos Reglamentarios, Desarrollo Rural.
Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural
Ley 1340 de 2009

VII. EVIDENCIAS

Producto: Documentacién organizada que permita atencion oportuna a requerimientos,
proyectos de actos administrativos, bases de datos.

Desempefio: Competente; diligente; creativo; cumplido y acorde a las condiciones del
medio y exigencias externas.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion del pensum académico Tres (3) meses de experiencia
de educacion superior en Derecho. relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el tramite técnico de los actos expedidos por el Ministro de Agricultura y Desarrollo
Rural relacionados con el sector agropecuario y suministrar la informacién adecuada sobre el
sector.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la elaboracion, tramite de resoluciones, decretos y demas actos
administrativos para firma del Ministro.

2. Preparar respuestas a consultas o solicitudes técnicas sobre asuntos de competencia del
Ministerio.

3. Contribuir técnicamente en la elaboracion de respuestas dadas a los organismos de control
del Estado.

4. Colaborar de ser necesario, con la difusion de los conceptos juridicos emitidos por la
Oficina Asesora Juridica en materia de Victimas y Tierras, a las entidades adscritas y
Vinculadas

5. Apoyar y participar en las actividades técnico-administrativas del area juridica.

6. Contribuir en la elaboracion de informes, cuadros estadisticos y demas actividades de
caracter técnico que le sean encomendadas.

7. Preparar, y apoyar técnicamente proyectos de respuesta a derechos de peticion y
derechos de informacion solicitados al Ministerio

8. Realizar el seguimiento pertinente a los fallos que se expidan por parte de los jueces frente
a la ley de tierras

9. Apoyar técnicamente lo relacionado con el sistema integrado de Gestion der calidad

10. Apoyar técnicamente todo lo relacionado con Gestion Documental de la Oficina.

11. Ejecutar labores administrativas aplicando conocimientos y normas relacionadas con las
funciones asignadas.
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12. Realizar el seguimiento y control a los derechos de peticion, comunicaciones o actuaciones
administrativas que se presenten sobre las materias de su competencia, sean tramitados y
resueltos oportunamente.

13. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la
naturaleza del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

=

El apoyo técnico administrativo conforme con las normas
2. El suministro de la informacién sobre el sector agropecuario se efectia conforme con las
disposiciones vigentes

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
= Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos

relacionados con su area de gestion.
= Tipo de usuario: Interno y externo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

©~NOo O bh

Protocolo de atencion al ciudadano

2. Relaciones personales, habilidades de comunicacién, orientacion al servicio.
Atencion telefénica, personal y virtual.

3. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de

tiempos verbales. Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

Hojas de calculo,

Software para presentaciones,

Procesadores de texto,

Manejo de correo electrénico,

Técnicas, planificacion, organizacién y manejo de archivos

VII. EVIDENCIAS

= Producto: Documentacion clasificada y dispuesta en archivos magnéticos; informacion
coherente con las solicitudes y exigencias; archivos ordenados y protegidos; agendas de
trabajo efectivas sin lugar a interferencias.
= Desempeiio: Competente; diligente; creativo; cumplido y acorde a las condiciones del
medio y exigencias externas.
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IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

en Derecho

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior

laboral.

Nueve (9) meses de experiencia
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1.3 OFICINA DE ASUNTOS INTERNACIONALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 0137

Grado: 21

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Asuntos Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro y a los Viceministros en relacién con la politica de comercio exterior y de los
convenios internacionales de integracién regional y subregional y presentar alternativas para la
toma de decisiones sobre el manejo de instrumentos de comercio internacional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asesorar al Ministro y a los Viceministros en relacion con la politica de comercio exterior y
de los acuerdos internacionales.

Disefar, administrar e implementar los instrumentos de comercio exterior del sector
agropecuario.

Asesorar y coordinar con el Ministerio de Comercio, Industria y Turismo la politica de
apertura comercial y acceso para los productos agricolas, pecuarios, forestales, pesqueros
y agricolas.

Evaluar conjuntamente con el Viceministerio de Asuntos Agropecuarios y sus Direcciones,
la politica de desarrollo agropecuario en funcion de la tendencia de los mercados
internacionales e identificar los productos en los cuales Colombia cuenta con ventajas
comparativas.

Definir la estrategia de las negociaciones comerciales internacionales del pais en el sector
agropecuario y demas negociaciones que tengan que ver con la competencia del Ministerio.
Participar en la mesa de acceso agricola como representante del Ministro de Agricultura y
Desarrollo Rural en las negociaciones internacionales.

Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores la elaboracion de proyectos e
interpretacion de los tratados internacionales relacionados con el sector agropecuario.
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8. Evaluar y hacer seguimiento a la normativa y a las decisiones gubernamentales de otros
Estados sobre acuerdos de productividad, competitividad e insercion en el mercado
internacional.

9. Propiciar y apoyar el desarrollo de las capacidades nacionales, publicas y privadas, en lo
referente al sector agropecuario y pesquero para articular, en beneficio de la sociedad
colombiana, los compromisos internacionales relacionados con el comercio exterior y las
negociaciones internacionales.

10. Coordinar con la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional de Colombia — APC, la
identificacion, formulacién, ejecucion y evaluacién de programas y proyectos de cooperacion
internacional tanto del Ministerio como del Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y
de Desarrollo Rural.

11. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y la observancia de
sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

12. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada formulacion de las
politicas del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

e Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacién institucional, Control y evaluacion vy
Comunicaciones.

e Tipo de usuario: Interno y externo.

e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

e Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 82
2. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Conocimientos generales, analisis, seguimiento y
evaluacion de informacién de manejo de fondos parafiscales (fuentes de recursos,
asistencia técnica, inversién, investigacion)
3. Ley 811 de 2003 Ley de Cadenas
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Conceptos generales y tipos de acuerdos y tratados: Convenios, acuerdos, memorandos
de entendimiento, cartas de intencion de cooperacion internacional. (cadenas agricolasy
pecuarias)

Acceso a mercados (cadenas)

Reglas de origen

Asuntos institucionales

Propiedad intelectual

Aprovechamiento: Tendencias de los mercados internacionales, identificacion de
oportunidades.

10. Admisibilidad Sanitaria (Innovacion)

11.Cooperacién sur-sur y triangular

12.Defensa comercial

13.Instrumentos (SAFP, Aranceles, Salvaguardias, Medidas antidumping)

14.Teorias de Comercio Exterior

15.Instancias internacionales que regulan el comercio (OMC, OMA)

16.Negociaciones internacionales

17.Tratados internacionales en materia de Cambio Climatico, biodiversidad y sostenibilidad

ambiental.

18.Buenas practicas agricolas, agricultura de precision, agricultura ecolégica.

VIl. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos y evaluacion sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacién; organizacion y altos niveles de exigencia, emisién de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Relaciones Internacionales, | Cincuenta y seis (56) meses de
Economia, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Administracion  Publica, Derecho, Agronomia,
Economia Agricola o Agraria, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agronémica, o Administracién Financiera.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en é&reas relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
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EXPERIENCIA

ESTUDIO
Titulo Profesional en Relaciones Internacionales,
Economia, Administraciéon de Empresas,
Administracion ~ Publica, Derecho, Agronomia,

Economia Agricola o Agraria, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agrondmica, o Administracion Financiera.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Sesenta y ocho (68)

meses
experiencia profesional relacionada.

de

IX. EQUIVALENCIA

Economia Agricola o Agraria, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agrondmica, o Administracion Financiera.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Relaciones Internacionales, | Noventa y Dos (92) meses de
Economia, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada
Administracion  Pdblica, Derecho, Agronomia,
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Asuntos Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la definicion de politicas y directrices que permitan estructurar la posicion del pais
en temas relacionados con Desarrollo Rural y Asuntos Agropecuarios y pesqueros en
instancias internacionales de comercio internacional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar a la oficina en el disefio y ejecucidén de programas y estrategias para implementar
la politica de comercio exterior para el sector.

Realizar andlisis, acompafiamiento para el disefio, desarrollo e implementacion de politica
de comercio exterior, los instrumentos legales, implementacion de los Tratados de Libre
Comercio, negociaciones de acuerdos comerciales y su impacto en el sector.

Realizar estudios e investigaciones que permitan identificar oportunidades de mercados,
evaluar la politica sectorial en funcion de las tendencias de los mercados internacionales y
defender los intereses del pais para el sector.

Preparar Informes de coyuntura sobre las condiciones y evolucién de la actividad politica,
econOmica y comercial, para que aporten elementos de analisis que sean de utilidad, tanto
para la gestion de nuevos mercados como para la conservacion de los ya existentes.

. Asesorar a la oficina en la formulacion de estrategias de negociacion en el marco de los
acuerdos comerciales, coordinando con las demas entidades intervinientes en este proceso.
Proponer estrategias de seguimiento a los tratados y negociaciones realizadas por el pais y
gue tengan injerencia dentro de la misién del Ministerio.

Realizar informes de seguimiento de las negociaciones, tratados y convenios realizados por
el pais en el &mbito internacional y que tiene injerencia dentro de la misién del Ministerio.
Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. EIl Disefio y ejecucion de programas y estrategias para implementar la politica de comercio
exterior para el sector.

2. Conceptos e informes para el disefio, desarrollo e implementacion de politica de comercio
exterior, los instrumentos legales, implementaciéon de los Tratados de Libre Comercio,
negociaciones de acuerdos comerciales y su impacto en el sector.

3. Estudios e investigaciones que permitan identificar oportunidades de mercados, evaluar la
politica sectorial en funcion de las tendencias de los mercados internacionales y defender
los intereses del pais para el sector.

4. Informes de coyuntura sobre las condiciones y evolucion de la actividad politica, econémica
y comercial, para que aporten elementos de analisis que sean de utilidad, tanto para la
gestién de nuevos mercados como para la conservacion de los ya existentes.

5. Conceptos para la formulacion de estrategias de negociacion en el marco de los acuerdos
comerciales, coordinando con las demas entidades intervinientes en este proceso.

6. Estudios e investigacion de las estrategias de seguimiento a los tratados y negociaciones
realizadas por el pais y que tengan injerencia dentro de la misién del Ministerio.

7. Informes de seguimiento de las negociaciones, tratados y convenios realizados por el pais
en el &mbito internacional y que tiene injerencia dentro de la misién del Ministerio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
e Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
e Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.
e Tipo de usuario: Interno y externo.
e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)
¢ Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica Nacional

2. Estructura del Ministerio

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 82

5. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Conocimientos generales, analisis, seguimiento y
evaluacion de informacién de manejo de fondos parafiscales (fuentes de recursos,
asistencia técnica, inversion, investigacion)

6. Ley 811 de 2003 Ley de Cadenas

Pagina




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Conceptos generales y tipos de acuerdos y tratados: Convenios, acuerdos, memorandos
de entendimiento, cartas de intencion de cooperacion internacional. (cadenas agricolasy
pecuarias)

Acceso a mercados (cadenas)

Reglas de origen

Asuntos institucionales

Propiedad intelectual

Aprovechamiento: Tendencias de los mercados internacionales, identificacion de
oportunidades.

Admisibilidad Sanitaria (Innovacion)

Cooperacion sur-sur y triangular

Defensa comercial

Instrumentos (SAFP, Aranceles, Salvaguardias, Medidas antidumping)

Teorias de Comercio Exterior

Instancias internacionales que regulan el comercio (OMC, OMA)

Negociaciones internacionales

Tratados internacionales en materia de Cambio Climatico, biodiversidad y sostenibilidad
ambiental.

Buenas practicas agricolas, agricultura de precision, agricultura ecologica.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Informes, conceptos, estudios, investigaciones, estrategias, relacionadas con
las funciones del cargo.

Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia, | profesional relacionada
Administracion de empresas, Ingenieria Industrial,
comercio Internacional, relaciones internacionales o
Comercio exterior.

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, | Cuarenta y nueve (49) meses de

Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia, | experiencia profesional relacionada.
Administracion de empresas, Ingenieria Industrial,

comercio Internacional, relaciones internacionales o
Comercio exterior. Tarjeta o matricula profesional en
los casos reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Asuntos Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la definicion de politicas y directrices que permitan estructurar la posicion del pais
en temas relacionados con Desarrollo Rural y Asuntos Agropecuarios en instancias
internacionales

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asesorar a la oficina en el disefio y ejecucién de programas y estrategias para implementar
la politica de comercio exterior para el sector.

Realizar estudios, informes e investigaciones que suministren los elementos conceptuales,
politicos, geograficos y técnicos necesarios para la ejecucion de la politica exterior en materia
de desarrollo rural, pesca y asuntos agropecuarios.

Realizar informes y andlisis de variables que permitan hacer seguimiento y evaluacion a la
politica exterior en materia de desarrollo rural, pesca y asuntos agropecuarios.

Brindar asistencia técnica en el disefio de estrategias para mejorar los sistemas de
intercambio o cooperacién establecidos en los tratados y convenios.

Gestionar la formulacién y ejecucion de programas y actividades para fomentar las relaciones
politicas, econdémicas, cientifico-técnicas con los Gobiernos extranjeros y los organismos
internacionales de interés del Ministerio.

Realizar seguimiento a los programas y convenios de cooperacion técnica internacional en
el Ministerio y sus entidades adscritas.

Conceptuar sobre la participacion de Colombia en los Organismos Internacionales, asi como
las modificaciones a los reglamentos y documentos que ello requiera.

Suministrar informacion técnica para el ingreso de Colombia a Organismos Internacionales
y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el proceso de ingreso.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Disefo y ejecucién de programas y estrategias para implementar la politica de comercio
exterior para el sector.

2. Informes e investigaciones que suministren los elementos conceptuales, politicos,
geograficos y técnicos necesarios para la ejecucién de la politica exterior en materia de
desarrollo rural, pesca y asuntos agropecuarios.

3. Informes de variables que permitan hacer seguimiento y evaluacion a la politica exterior en
materia de desarrollo rural, pesca y asuntos agropecuarios.

4. Disefio de estrategias para mejorar los sistemas de intercambio o cooperacion establecidos
en los tratados y convenios.

5. Ejecucion de programas y actividades para fomentar las relaciones politicas, economicas,
cientifico-técnicas con los Gobiernos extranjeros y los organismos internacionales de interés
del Ministerio.

6. Informe de la ejecucion de los programas y convenios de cooperacion técnica internacional
en el Ministerio y sus entidades adscritas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

o Circunstancia de modo o variacién: Pardmetros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

e Tipo de usuario: Interno y externo.

e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual)

e Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién politica Nacional

2. Estructura del Ministerio

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 82

5. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Conocimientos generales, analisis, seguimiento y
evaluacion de informacioén de manejo de fondos parafiscales (fuentes de recursos,
asistencia técnica, inversién, investigacion)

6. Ley 811 de 2003 Ley de Cadenas

7. Conceptos generales y tipos de acuerdos y tratados: Convenios, acuerdos, memorandos
de entendimiento, cartas de intencion de cooperacion internacional. (cadenas agricolas y
pecuarias)
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8. Acceso a mercados (cadenas)

9. Reglas de origen

10. Asuntos institucionales

11. Propiedad intelectual

12. Aprovechamiento: Tendencias de los mercados internacionales, identificacion de
oportunidades.

13. Admisibilidad Sanitaria (Innovacion)

14. Cooperacion sur-sur y triangular

15. Defensa comercial

16. Instrumentos (SAFP, Aranceles, Salvaguardias, Medidas antidumping)

17. Teorias de Comercio Exterior

18. Instancias internacionales que regulan el comercio (OMC, OMA)

19. Negociaciones internacionales

20. Tratados internacionales en materia de Cambio Climatico, biodiversidad y sostenibilidad
ambiental.

VIl. EVIDENCIAS
= Producto: Producto: informes, conceptos, estudios, investigaciones, estrategias,
relacionadas con las funciones del cargo.
= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programaciéon de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresién, analisis y
conceptualizacidn; organizacién y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el a&rea de conocimiento.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia, | profesional relacionada
Administracion de empresas, Administracion Publica,
Ingenieria  Industrial  comercio  Internacional
relaciones internacionales o Comercio Exterior.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las funciones del
cargo.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Administracion de empresas, Administracion Publica,
Ingenieria  Industrial comercio Internacional
relaciones internacionales o Comercio Exterior.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, | Cuarenta y nueve (49) meses de
Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia, | experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Asuntos Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la definicion de politicas y directrices que permitan estructurar la posicion del pais
en temas relacionados con Desarrollo Rural y Asuntos Agropecuarios en instancias
internacionales

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

o o

8.

Apoyar a la oficina en el disefio y ejecucion de programas y estrategias para implementar la
politica de comercio exterior para el sector.

Realizar el seguimiento a las decisiones gubernamentales de otros estados en materia de
politica comercial, de competitividad y productividad.

Apoyar la identificacion de oportunidades de mercados, evaluacion de la politica sectorial en
funcion de las tendencias de los mercados internacionales.

Apoyar el desarrollo de las capacidades publico-privadas, para la insercion del sector en los
mercados internacionales.

Elaborar informes de evaluacion de los acuerdos comerciales.

Preparar insumos para la formulacion de estrategias de negociacion en el marco de los
acuerdos comerciales, coordinando con las demas entidades intervinientes en este proceso.
Presentar los estudios e investigacion de las estrategias de seguimiento a los tratados y
negociaciones realizadas por el pais y que tengan injerencia dentro de la mision del
Ministerio.

Administrar e implementar los instrumentos de los acuerdos de comerciales.

Preparar y presentar la informacién requerida por organismos internacionales.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza

del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. Disefo y ejecucion de programas y estrategias para implementar la politica de comercio
exterior para el sector.
2. Seguimiento a las decisiones gubernamentales de otros estados en materia de politica
comercial, de competitividad y productividad.
3. Informe de la identificacion de oportunidades de mercados, evaluacién de la politica
sectorial en funcién de las tendencias de los mercados internacionales.
4. Informe del desarrollo de las capacidades publico-privadas, para la insercién del sector en
los mercados internacionales.
5. Informe de evaluacion de los acuerdos comerciales.
6. Insumos para la formulacion de estrategias de negociacion en el marco de los acuerdos
comerciales, coordinando con las demas entidades intervinientes en este proceso.
7. Estudios e investigacion de las estrategias de seguimiento a los tratados y negociaciones
realizadas por el pais y que tengan injerencia dentro de la mision del Ministerio.
8. Informacion requerida por organismos internacionales.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
e Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
e Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.
e Tipo de usuario: Interno y externo.
e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
e Comunicaciones utlizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)
¢ Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion politica Nacional
2. Estructura del Ministerio
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Ley General de Desarrollo Rural
5. Ley 1450 de 2011 - Numeral 2.3 Agropecuario y Desarrollo Rural Art 60 al 82
6. Ley 101 de 1993 (CP agropecuario) Conocimientos generales, analisis, seguimiento y
evaluacion de informacién de manejo de fondos parafiscales (fuentes de recursos,
asistencia técnica, inversién, investigacion)
7. Ley 811 de 2003 Ley de Cadenas
8. Conceptos generales y tipos de acuerdos y tratados: Convenios, acuerdos, memorandos
de entendimiento, cartas de intencidon de cooperacion internacional. (cadenas agricolas y
pecuarias)
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9. Acceso a mercados (cadenas)

10.Reglas de origen

11.Asuntos institucionales

12.Propiedad intelectual

13. Aprovechamiento: Tendencias de los mercados internacionales, identificacion de
oportunidades.

14. Admisibilidad Sanitaria (Innovacion)

15.Cooperacién sur-sur y triangular

16.Defensa comercial

17.Instrumentos (SAFP, Aranceles, Salvaguardias, Medidas antidumping)

18.Teorias de Comercio Exterior

19.Instancias internacionales que regulan el comercio (OMC, OMA)

20.Negociaciones internacionales

21.Tratados internacionales en materia de Cambio Climatico, biodiversidad y sostenibilidad
ambiental.

22.Buenas practicas agricolas, agricultura de precision, agricultura ecologica.

VIl. EVIDENCIAS
= Producto: Informes, conceptos, estudios, investigaciones, estrategias, relacionadas con
las funciones del cargo.
= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacidn; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, | Veintidos (22) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia, | profesional relacionada
Administracion de empresas, Administracion publica,
Ingenieria Industrial y comercio Internacional,
Comercio exterior o relaciones internacionales.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las funciones del
cargo.
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia, | de experiencia profesional
Administracion de empresas, Administracion puablica, | relacionada.
Ingenieria Industrial y comercio Internacional,
Comercio exterior o relaciones internacionales.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis y nueve (46) meses
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Asuntos Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina de Asuntos Internacionales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la definicion de politicas y directrices y participar en las actividades relacionadas
con los temas propios de la cooperacion Internacional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

7.
8.

9.

Promover bajo la orientacion del jefe inmediato programas y convenios de cooperacion
técnica internacional y promover su implementacion

Efectuar el seguimiento a los programas y convenios de cooperacién técnica internacional
en el Ministerio y sus entidades adscritas.

Adelantar los tramites que demande el desarrollo de los convenios de Cooperacién que se
suscriban.

Preparar documentos de trabajo que apoyen técnicamente las visitas y reuniones oficiales
de altos dignatarios, la activa participacion en conferencias, las negociaciones, tratados y
convenios en materia de desarrollo rural, pesca y asuntos agropecuarios.

Realizar el analisis de los informes sobre el estado de ejecucién de los convenios, tratados
y negociaciones internacionales en materia agropecuaria, pesquera y de desarrollo rural.
Hacer seguimiento y evaluacion de resultados para verificar de manera permanente el
cumplimiento de los tratados, negociaciones y convenios en materia agropecuaria, pesquera
y de desarrollo rural suscritos por el pais.

Prestar asistencia técnica sobre la politica cooperacion internacional

Dar insumos que apoyen la participacion de Colombia en los Organismos Internacionales,
asi como las modificaciones a los reglamentos y documentos que ello requiera.
Suministrar informacion técnica para el ingreso de Colombia a Organismos Internacionales
y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el proceso de ingreso.

10.Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza

del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. Documentos de trabajo que apoyen técnicamente las visitas y reuniones oficiales de altos
dignatarios, la activa participacion en conferencias, las negociaciones, escenarios de
cooperacién internacional y convenios en materia de desarrollo rural, pesqueros y asuntos
agropecuarios.

2. Variables analizadas que permitan hacer seguimiento y evaluacion a la politica exterior en
materia de desarrollo rural y asuntos agropecuarios, pesqueros y de desarrollo rural.

3. Informes sobre el estado de ejecucién de los convenios, acuerdos de cooperacién y/o
negociaciones internacionales en materia agropecuaria.

4. Acciones de mejora para garantizar el adecuado posicionamiento e insercion de Colombia
en el contexto internacional frente al tema agropecuario, pesquero y de desarrollo rural.

5. Verificacion permanente del cumplimiento de los tratados, negociaciones y convenios en
materia agropecuaria, pesquera y de desarrollo rural, suscritos por el pais.

6. Asistencia técnica sobre la politica exterior y la apertura de nuevos mercados
internacionales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
e Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
e Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.
e Tipo de usuario: Interno y externo.
e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)
e Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica Nacional
2. Estructura del Ministerio
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Ley General de Desarrollo Rural
5. Conceptos generales y tipos de acuerdos y tratados: Convenios, acuerdos, memorandos
de entendimiento, cartas de intencidn de cooperacion internacional. (cadenas agricolas y
pecuarias)
VII. EVIDENCIAS

» Elaboracion de conceptos sobre proyectos, convenios, participacion en organismos
internacionales, gestion de los conceptos con las dependencias y las entidades adscritas,
vinculadas y las demas entidades involucradas en estos procesos, informes al
seguimiento de la gestién en cooperacion

= Coordinacién de misiones y visitas internacionales




Republica de Colombia

Ministerio de Agricultura

Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales

“Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

Pagina

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014 162

= Inventario y seguimiento a los recursos y proyectos de cooperacion internacional.

= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacidn; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Internacional, relaciones internacionales o
Comercio Exterior.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas afines a las funciones del

cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, Dieciséis (16) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Economia, profesional relacionada
Administracion de empresas, Administracion
publica, Ingenieria  Industrial comercio

IX. EQUIVALENCIA

relaciones internacionales o Comercio Exterior
Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Economia, | profesional relacionada.
Administracion de empresas, Administracion publica,
Ingenieria  Industrial comercio Internacional,
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Asuntos Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, investigaciones e informes necesarios para la ejecucion, seguimiento y
evaluacion de la politica exterior en materia de mercados internacionales, asi como de los
procesos y servicios de la dependencia.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Hwn

10.

11.

Participar en la realizacion de estudios, informes e investigaciones que suministren los
elementos técnicos, juridicos y conceptuales para la definiciébn de la politica exterior en
materia de apertura, consecucion y estabilizacién de mercados internacionales

Preparar documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplométicas y Consulares.
Participar en la ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional.
Preparar informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones relacionadas
con el grupo de trabajo de asuntos internacionales.

Recopilar la documentacién para el estudio y trdmite de las solicitudes que se presenten a
la dependencia misional.

Elaborar documentos de analisis sobre el comportamiento del comercio exterior de Colombia
y el monitoreo de los instrumentos de politica comercial implementados por otros paises.
Coordinar las relaciones inter e intra institucionales para el establecimiento de
requerimientos asociados al comercio de productos agropecuarios.

Apoyar la administracion e implementacion de los instrumentos de los acuerdos de
comerciales.

Monitorear los instrumentos de politica comercial implementados por otros paises, con el fin
de analizar las implicaciones que puedan tener en el intercambio comercial de productos
agropecuarios.

Las demas gue le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las descritas en
este cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Estudios, informes e investigaciones que suministren los elementos técnicos, juridicos y
conceptuales para la definicion de la politica exterior en materia de apertura, consecucion y
estabilizacion de mercados internacionales

2. Documentos y solicitudes de informes a las Misiones Diplomaticas y Consulares.

3. Informes de ejecucion de planes, programas y proyectos de la dependencia misional.

4. Informes relacionados con las actividades desarrolladas por la dependencia de acuerdo con
las instrucciones del superior inmediato.

5. Entregar la documentacion para el estudio y tramite de las solicitudes que se presenten a la
dependencia misional.

6. Documentos de analisis sobre el comportamiento del comercio exterior de Colombia y el
monitoreo de los instrumentos de politica comercial implementados por otros paises.

7. Informes de impacto de los instrumentos de politica comercial implementados por otros
paises, con el fin de analizar las implicaciones que puedan tener en el intercambio comercial
de productos agropecuarios.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos de
Direccionamiento estratégico, Planeacion institucional, Control y evaluacién vy
Comunicaciones.

» Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

= |nformacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica Nacional

2. Estructura del Ministerio

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Ley General de Desarrollo Rural

5. Planeacion estratégica y gerencial

6. Formulacién y evaluacion de proyectos.

7. Organismos y agencias de cooperacion internacional

8. Conocimiento de los acuerdos comerciales y los diferentes instrumentos de politica
comercial

9. Marco regulatorio de Comercio Internacional

VII. EVIDENCIAS
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las funciones del cargo.

= Producto: Informes, conceptos, estudios, investigaciones, estrategias, relacionadas con

= Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia,
Administracion de empresas, Administracion,
Ingenieria  Industrial comercio Internacional,
Comercio exterior, relaciones internacionales o
Comercio internacional.

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia,
Administracion de empresas, Administracion,
Ingenieria  Industrial comercio Internacional,
Comercio exterior, relaciones internacionales o
Comercio internacional.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional relacionada.
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IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 2

Dependencia: Oficina de Asuntos Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia de la Oficina de Asuntos
Internacionales relacionadas con franjas de precios, administracién de contingentes y analisis de
las tendencias de los mercados.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Analizar y depurar las cifras de importacion suministradas por la DIAN para los productos
agropecuarios sujetos a contingentes de importacion.

Procesar la informacién de precios internacionales en lo referente al marco conceptual y
metodologia operativa del Sistema Andino de Franjas de Precios, en formatos especificos,
con una periodicidad de quince dias calendario, con el objeto de informar a la DIAN y para
conocimiento del publico en general.

Atender los asuntos propios de derechos de peticion y solicitudes relacionadas con los
contingentes de importacion que se expidan.

Colaborar con la informacion de comercio exterior que se requiera para preparar los
documentos técnicos, para la aplicacion de medidas de comercio exterior que permitan el
desarrollo del sector agropecuario, tales como contingentes arancelarios, consolidados
arancelarios y salvaguardia agropecuaria, entre otras.

Administrar, distribuir y hacer seguimiento a los contingentes de importacion establecidos
por el Gobierno.

Analizar y hacer seguimiento sobre el comportamiento de los aranceles y precios
internacionales de los principales productos agropecuarios, con el fin de adoptar medidas
correctivas.

Suministrar informacion relacionada con la aplicacién e interpretacion de la normativa que
en materia de comercio exterior expida el Ministerio.

Participar en el analisis sobre la politica adoptada por el gobierno para proteger la
produccion nacional agropecuaria de los convenios de libre comercio que se realicen.
Realizar Andlisis de las tendencias de los mercados internacionales
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10.Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las descritas en

este cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las actividades son oportunas y confiables, de acuerdo con las normatividad establecida
y con las instrucciones impartidas por la Oficina.
Los informes realizados son oportunos y confiables en su contenido, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por la Oficina.
Se atienden con oportunidad los asuntos propios de derechos de peticién y solicitudes
relacionadas con los contingentes de importacion gue se expidan.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(o]

ONOOA~AWNE

Constitucion politica Nacional

Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural

Planeacion estratégica y gerencial

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Organismos y agencias de cooperacion internacional
Conocimiento de los acuerdos comerciales y los diferentes
instrumentos de politica comercial

. Marco regulatorio de Comercio Internacional

VIl. EVIDENCIAS

Producto: Informes, conceptos, estudios, investigaciones, estrategias, relacionadas con
las funciones del cargo.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en
la programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion,
analisis y conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de
conceptos sobre los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el
area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, | Diez (10) meses de experiencia
Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia, | profesional relacionada.
Administracion de empresas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en inglés y espafol, comercio
Internacional, relaciones internacionales.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Politicas, | Treinta y cuatro (34) meses de
Relaciones Internacionales, Finanzas, Economia, | experiencia profesional relacionada-
Administracion de empresas, Ingenieria Industrial,
Licenciatura en inglés y espafiol, comercio
Internacional, relaciones internacionales.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico

Cadigo: 3100

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Asuntos Internacionales
Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las diversas actividades adelantadas por la oficina y en especial lo relacionado con la
politica de comercio exterior.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y depurar las cifras de importacion suministradas por la DIAN para los productos
agropecuarios sujetos a contingentes de importacion.

2. Procesar la informacion de precios internacionales en lo referente al marco conceptual y
metodologia operativa del Sistema Andino de Franjas de Precios.

3. Atender los asuntos propios de derechos de peticidon y solicitudes relacionadas con los
contingentes de importacion que se expidan.

4. Colaborar con la informacion de comercio exterior que se requiera para preparar los
documentos técnicos, para la aplicacion de medidas de comercio exterior que permitan el
desarrollo del sector agropecuario, tales como contingentes arancelarios, consolidados
arancelarios y salvaguardia agropecuaria, entre otras.

5. Apoyar la administracion, distribucion y seguimiento a los contingentes de importacion
establecidos por el Gobierno.

6. Apoyar el seguimiento a las diferentes subastas agropecuarias en el marco del Mecanismo
Publico de Administracion de Contingentes agropecuarios — MAC.

7. Las demdas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las descritas
en este cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Asignacién de los contingentes administrados por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

2. Informacién de precios internacionales y alimentacion del Sistema Andino de Franjas de

Precios.
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3. Responder derechos de peticidn y solicitudes relacionadas con los contingentes de
importacion que se expidan.
4. Informacién de comercio exterior que se requiera para preparar los documentos técnicos.
5. Administracion, distribucion y seguimiento a los contingentes de importacion establecidos
por el Gobierno.
6. Seguimiento a las diferentes subastas agropecuarias en el marco del Mecanismo Publico
de Administracion de Contingentes agropecuarios — MAC.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
= Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.
» Tipo de usuario: Interno y externo.
= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)
= |Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion politica Nacional
2. Estructura del Ministerio
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Ley General de Desarrollo Rural
5. Conocimiento de los acuerdos comerciales y los diferentes instrumentos de politica
comercial
6. Marco regulatorio de Comercio Internacional
VII. EVIDENCIAS
= Producto: Informes, conceptos, estudios, investigaciones, estrategias, relacionadas con las
funciones del cargo.
= Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.
VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion tecnoldgica en Licenciatura en Seis (6) meses de experiencia
Inglés y Espariol, Administracion de Empresas, relacionada.
Comercio Internacional

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Tres (3) afios de educacion superior en Quince (15) meses de experiencia
Licenciatura en Inglés y Espafiol, Administracion de relacionada.
Empresas, Economia, Comercio Internacional
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1.4 OFICINA DE CONTROL INTERNO

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacioén del Empleo: Jefe de Oficina de Control Interno
Cédigo: 0137

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINA DE CONTROL INTERNO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar a la alta direccidén y a todas las dependencias del Ministerio en el Sistema de
Control Interno de Gestion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Ministro y a los Viceministros en la definicion de las politicas referidas
al disefio e implementacion de sistemas de control que contribuyan a garantizar e incrementar
la eficiencia, eficacia y calidad de la prestacién de los servicios en las diferentes areas del
Ministerio.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a cargo
del Ministerio.

3. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Ministro.

4. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas del Ministerio, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento
a su implementacion.

5. Asesorar a las dependencias del Ministerio en la identificacién y prevencion de los riesgos
gue puedan afectar el logro de sus obijetivos.

6. Asesorar, acompafar y apoyar a los servidores del Ministerio en el desarrollo y mejoramiento
del Sistema de Control Interno y mantener informado al Ministro sobre la marcha del Sistema.

7. Presentar informes de actividades al Ministro y al Comité de Coordinacion del Sistema de
Control Interno o quien haga sus veces.

8. Planear, dirigir y realizar la evaluacion del Sistema de Control Interno.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Verificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte el Gobierno Nacional
sobre lucha contra la corrupcion, racionalizacion de tramites y austeridad en el gasto
publico, entre otras materias, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la
gestion.

Apoyar a las entidades que conforman el Sector Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo
Rural en la Implementacion de estrategias gubernamentales en materia de control interno.
Interactuar con las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, con fin de fortalecer el
Sistema de Control Interno Sectorial.

Coordinar y realizar las Auditorias Internas de Calidad en el marco del Sistema Integrado
de Gestion y velar por la realizacion de las auditorias externas de certificacion.

Realizar evaluaciones periédicas sobre la ejecucion del plan de accién, del cumplimiento
de las actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas preventivas y/o
correctivas necesarias.

Velar por la correcta ejecucion de las operaciones, convenios y contratos del Ministerio y
vigilar cdmo se invierten los fondos publicos e informar al Ministro ya los Viceministros
cuando se presenten irregularidades en el manejo de los mismos.

Preparar y consolidar el informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia.
Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos
de control respecto de la gestion del Ministerio.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestion, supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones. Las demas
gue le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1.
2.

o

© N O

Se garantiza que el Control Interno tenga mecanismos de verificacion y evaluacion.

Se garantiza la existencia de procesos de planeacién y mecanismos adecuados para el
disefio y desarrollo organizacional.

Se optimizan los recursos de la Entidad.

Se garantiza que todas las actividades y recursos de la organizacién se dirijan al logro de los
objetivos de la entidad.

Se garantiza la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones.

Se garantiza la correcta evaluacion y seguimiento de la gestién organizacional.

Se asegura la oportunidad y confiabilidad de la informacion.

Se previenen los riesgos que se presenten en la organizacion

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia del lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

Circunstancia de modo o variacién: ParAmetros establecidos en los procesos relacionados
con el control y la evaluacion.

Tipo de usuarios: Interno y Externo.
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e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial.

e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-malil, teleconferencia,
foro virtual).

¢ Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica Nacional

Normas de Control Interno y decretos reglamentarios
Planeacion y Gestion Estratégica

Estatuto Anticorrupcion y decretos reglamentarios
Administracion del Riesgo

Ley Anti trdmites

Técnicas de Auditoria

Modelo Estandar de Control Interno —MECI

Sistemas de Gestion de Calidad y demas normas concordantes
10 Normatividad — Rendicién de informes a la CGR

11.Sistemas de informacion

12.Gestién y Evaluacion de proyectos

13.Indicadores de Gestion

14.Ley de Contratacién Estatal

15. Estructura y Funciones del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
16. Ofimaticos

CoNoO~WNE

VII. EVIDENCIAS

e Producto: Documentos, programas en materia de Control Interno, Politicas; herramientas;
asesoria; planes; acciones de mejoramiento; informes de evaluacion y seguimiento.

e Desempefio: Habilidad en redaccion y comprension de textos, Capacidad de expresion,
analisis y conceptualizacion, Emision de conceptos sobre los temas inherentes a sus
funciones y Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
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e Titulo de formacion profesional en Economia,
Contaduria Publica, Administracion de
Empresas, Administracion Publica o Derecho.

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

e Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional en asuntos del control interno
Ley 1474 de 2011 art 8.

IX. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en Economia, | Sesenta (60) meses de experiencia
Contaduria Publica, Administracion de Empresas, | profesional relacionada-
Administracion Publica o Derecho.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina de Control Interno

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el sistema de Control Interno de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos internos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

8.

9.

Evaluar el Plan Estratégico de Sistemas de Informacién conforme a los lineamientos de las
Tecnologias de la Informacién y de las comunicaciones — TICs.

Evaluar la adquisicion, mantenimiento y funcionamiento de los sistemas de informacion
desarrollados o contratados, con el fin de verificar la efectividad de las soluciones.

Evaluar los procesos originados, relacionados con los sistemas de informacion de entidad,
verificando la confiabilidad de los mismos, recomendando los correctivos que sean
necesarios.

Realizar seguimiento a los controles informaticos y a los controles de los sistemas de
informacion, adquisicibn y mantenimientos de sistemas automatizados del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

Evaluar el control y/o uso de los equipos computarizados, la seguridad fisica y los programas
informéticos de la Entidad.

Evaluar rastreos constantes o regulares del servicio de la red, procurando identificar
excepciones a nivel de acceso, uso y recurso.

Verificar la existencia de un plan de contingencia en lo relacionado con la informatica, que
permita la disponibilidad de los sistemas ante la pérdida de informacién y/o siniestros.
Evaluar y realizar seguimiento a los controles establecidos en los mapas de riesgos del
MADR, verificando la eficacia, con el fin de mitigar los riesgos.

Efectuar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos con la
Contraloria General de la Republica- CGR, de acuerdo con las normas establecidas.

10. Apoyar la preparacion y consolidacion de los informes solicitados por los entes de control y/o

entidades externas.
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11.Consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control
respecto a la gestion del Ministerio.

12.Consolidar y transmitir los informes que la Contraloria General de la Republica, establezca en
su normatividad.

13.Asesorar y evaluar las acciones en procura del fortalecimiento de los valores institucionales.

14.Evaluar los procesos y procedimientos asignados de la entidad y realizar los seguimientos
gue permitan el mejoramiento continuo y fortalecimiento del Sistema de Control Interno - SCI.

15.Promover actividades tendientes a fomentar la cultura del autocontrol, la autogestion y la
autoevaluacion.

16.Evaluar que las acciones de mejora propuestas a las evaluaciones practicadas se
implementen de forma adecuada.

17.Evaluar y realizar seguimiento al Sistema de Gestion de metas de Gobierno SISMEG.

18.Evaluar y realizar seguimiento al Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (SUIT, SIGEP,
Plan Anticorrupcion, Plan de Eficiencia Administrativa, Riesgos de Corrupcién, Gestion
Financiera).

19. Mantener permanentemente informado al jefe de la Oficina de Control Interno del estado de
control interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento.

20.Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Lograr un mejor aprovechamiento de los recursos informaticos con que cuenta el Ministerio,
con el propdsito de brindar informacion oportuna, eficiente y eficaz.

2. Proyectar un sentido de pertenencia con la organizacion, generando un compromiso individual
de salvaguarda o proteccion de la informacién automatizada que garantice seguridad y
confidencialidad de la misma.

3. Tomar medidas oportunas ante la presencia de nuevas amenazas que afecten el normal
funcionamiento de los sistemas informéaticos, aplicando mecanismos que permitan prevenir,
detectar y corregir posibles fallas.

4. Se proponen oportunamente instrumentos de gestion necesarios para el desarrollo sistema
de control interno del Ministerio.

5. Los informes de Gestion del area de acuerdo con la ejecucion de las actividades propuestas
en los planes a su cargo, se presentan oportunamente y de acuerdo a los parametros
establecidos.

6. Laevaluacion del Sistema de Control Interno se realiza de manera objetiva teniendo en cuenta
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

7. Las visitas de asesoria, seguimiento y evaluacién sobre los asuntos juridicos y legales de la
entidad, asi como de los demas tramites, procedimientos y actividades de la entidad se
efectian de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.
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8. Elseguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento suscrito por la entidad, con los entes
de control, asi como de los planes de mejoramiento internos y de los informes de asesoria,
seguimiento y evaluacién, provee informacion y genera alertas para la toma de decisiones por
parte de las dependencias del Ministerio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
» Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
= Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos relacionados con
su area de gestion.
= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNoukrwNE

16. Ofimaticos

Constitucion Politica Nacional

Normas de Control Interno y decretos reglamentarios
Planeacion y Gestion Estratégica

Estatuto Anticorrupcién y decretos reglamentarios
Administracion del Riesgo

Ley Anti tramites

Técnicas de Auditoria

Modelo Estandar de Control Interno —MECI

Sistemas de Gestidon de Calidad y demas normas concordantes
10. Normatividad — Rendicién de informes a la CGR

11. Sistemas de informacién y normatividad TICs

12. Gestion y Evaluacién de proyectos

13. Indicadores de Gestion

14. Ley de Contratacion Estatal

15. Estructura y Funciones del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

VII. EVIDENCIAS

Producto: Informes de seguimiento a los planes de mejoramiento, informes de
evaluacion a planes de accion, proyectos y procedimientos. Certificados de
transmision de informes a la CGR.
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Desempefio: Habilidad en redaccion y comprension de textos, Capacidad de expresion,
analisis y conceptualizacion, Emision de conceptos sobre los temas inherentes a sus funciones y
Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Cuarenta (40) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas y Telecomunicaciones profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 2

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el Sistema de Control interno de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente y
procedimientos internos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.
9

Evaluar que los registros y estados contables de la Entidad cumplan con las normas dictadas
por la Contaduria General de la Nacion; a través del seguimiento de los documentos que
soportan las distintas operaciones originadas en cumplimiento del objeto misional.

Efectuar seguimiento y verificacién en el aplicativo del sistema SIIF, bajo el perfil del usuario
asignado de gestion control consulta, respecto a las actuaciones contables realizadas por la
Entidad.

Evaluar y realizar seguimiento a los controles establecidos en los mapas de riesgos del
MADR, verificando la eficacia, con el fin de mitigar los riesgos.

Efectuar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos con la
Contraloria General de la Republica- CGR, de acuerdo con las normas establecidas.

Apoyar la preparacion y consolidacion de los informes solicitados por los entes de control y/o
entidades externas.

Consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control
respecto a la gestiéon del Ministerio.

Consolidar y transmitir los informes que la Contraloria General de la Republica, establezca en
su normatividad.

Asesorar y evaluar las acciones en procura del fortalecimiento de los valores institucionales.

Evaluar los procesos y procedimientos asignados de la entidad y realizar los seguimientos
gue permitan el mejoramiento continuo y fortalecimiento del Sistema de Control Interno - SCI.

10.Promover actividades tendientes a fomentar la cultura del autocontrol, la autogestién y la

autoevaluacion.
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11.Evaluar que las acciones de mejora propuestas a las evaluaciones practicadas se
implementen de forma adecuada.

12.Evaluar y realizar seguimiento al Sistema de Gestion de metas de Gobierno SISMEG.

13.Evaluar y realizar seguimiento al Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (SUIT, SIGEP,
Plan Anticorrupcion, Plan de Eficiencia Administrativa, Riesgos de Corrupcién, Gestidon
Financiera).

14.Mantener permanentemente informado al jefe de la Oficina de Control Interno del estado de
control interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento.

15.Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Se proponen oportunamente instrumentos de gestion necesarios para el desarrollo sistema
de control interno del Ministerio.

2. Los informes de Gestion del area de acuerdo con la ejecucion de las actividades propuestas
en los planes a su cargo, se presentan oportunamente y de acuerdo a los pardmetros
establecidos.

3. Laevaluacién del Sistema de Control Interno se realiza de manera objetiva teniendo en cuenta
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

4. Las visitas de asesoria, seguimiento y evaluacién sobre los asuntos juridicos y legales de la
entidad, asi como de los demas tramites, procedimientos y actividades de la entidad se
efectan de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

5. Las visitas de asesoria, seguimiento y evaluacion realizadas sugieren las acciones
preventivas y correctivas necesarias sobre la materia y se proponen soluciones para la
oportuna toma de decisiones teniendo en cuenta la normatividad vigente y los procedimientos
aplicables.

6. El seguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento suscrito por la entidad, con los entes
de control, asi como de los planes de mejoramiento internos y de los informes de asesoria,
seguimiento y evaluacién, provee informacién y genera alertas para la toma de decisiones por
parte de las dependencias del Ministerio.

IV. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

e Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual).
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Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica Nacional

Normas de Control Interno y decretos reglamentarios
Planeacion y Gestion Estratégica

Estatuto Anticorrupcion y decretos reglamentarios
Administracion del Riesgo

Ley Anti trdmites

Técnicas de Auditoria

Modelo Estandar de Control Interno —MECI

Sistemas de Gestion de Calidad y demas normas concordantes
10. Normatividad — Rendicion de informes a la CGR

11. Sistemas de informacion

12. Gestion y Evaluacién de proyectos

13. Indicadores de Gestion

14. Ley de Contratacion Estatal

15. Estructura y Funciones del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
16. Presupuesto y contabilidad publica

17. Ofiméticos

CoNooOrwWNE

VII. EVIDENCIAS

y procedimientos. Certificados de transmision de informes a la CGR.

funciones y Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales.

e Producto: Informes contables y financieros, Informes de seguimiento a los
planes de mejoramiento, informes de evaluacién a planes de accion, proyectos

e Desempefio: Habilidad en redaccion y comprension de textos, Capacidad de expresion,
andlisis y conceptualizacion, Emision de conceptos sobre los temas inherentes a sus

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial profesional relacionada
Economia, Administracion de Empresas agropecuariag
o Administracion Publica.

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

Titulo Profesional en Contaduria Plblica| Diez (10) meses de experiencia
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Contaduria Pulblica| Treinta y cuatro (34) meses de
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial] experiencia profesional relacionada
Economia, Administracion de Empresas agropecuariag
o Administracién Publica.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 2

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el Sistema de Control interno de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente y
procedimientos internos

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

©

Verificar y evaluar los mecanismos de participacién ciudadana y la atencién de quejas y
reclamos tendientes al cumplimiento de los objetivos y la gestion del Ministerio.

Evaluar el Sistema de Control Interno de la Entidad de acuerdo con las politicas y normas
vigentes.

Realizar las auditorias asignadas en el Plan Anual de Auditorias de acuerdo con los
cronogramas y procedimientos establecidos

Recopilar y tener actualizada la normatividad y jurisprudencia relacionada con el tema de
Control Interno.

Preparar informes de evaluacion, que incluyan las recomendaciones de mejoramiento de los
procesos Yy realizar seguimiento a la aplicacion de los correctivos

Verificar y evaluar el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas en los procesos del Ministerio y recomendar los ajustes
necesarios de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar el seguimiento a las observaciones, medidas y acciones formuladas a las demas
dependencias del Ministerio en desarrollo de la ejecucion del Control Interno.

Participar en la actualizacion del manual del sistema de control interno y proponer los ajustes
y correctivos de mejora continua

Evaluar y realizar seguimiento a los controles establecidos en los mapas de riesgos del
MADR, verificando la eficacia, con el fin de mitigar los riesgos.

10. Efectuar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos con la

Contraloria General de la Republica- CGR, de acuerdo con las normas establecidas.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Apoyar la preparacion y consolidacion de los informes solicitados por los entes de control y/o
entidades externas.

Consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control
respecto a la gestion del Ministerio.

Consolidar y transmitir los informes que la Contraloria General de la Republica, establezca
en su normatividad.

Asesorar y evaluar las acciones en procura del fortalecimiento de los valores institucionales.
Evaluar los procesos y procedimientos asignados de la entidad y realizar los seguimientos
gue permitan el mejoramiento continuo y fortalecimiento del Sistema de Control Interno - SCI.
Promover actividades tendientes a fomentar la cultura del autocontrol, la autogestion y la
autoevaluacion.

Evaluar que las acciones de mejora propuestas a las evaluaciones practicadas se
implementen de forma adecuada.

Evaluar y realizar seguimiento al Sistema de Gestion de metas de Gobierno SISMEG.
Evaluar y realizar seguimiento al Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion (SUIT, SIGEP,
Plan Anticorrupcién, Plan de Eficiencia Administrativa, Riesgos de Corrupcion, Gestién
Financiera).

Mantener permanentemente informado al jefe de la Oficina de Control Interno del estado de
control interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se proponen oportunamente instrumentos de gestion necesarios para el desarrollo sistema
de control interno del Ministerio.

Los informes de Gestion del area de acuerdo con la ejecucion de las actividades propuestas
en los planes a su cargo, se presentan oportunamente y de acuerdo a los parametros
establecidos.

La evaluacion del Sistema de Control Interno se realiza de manera objetiva teniendo en cuenta
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

Las visitas de asesoria, seguimiento y evaluacion sobre los asuntos juridicos y legales de la
entidad, asi como de los demas tramites, procedimientos y actividades de la entidad se
efectian de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

Las visitas de asesoria, seguimiento y evaluacion realizadas sugieren las acciones
preventivas y correctivas necesarias sobre la materia y se proponen soluciones para la
oportuna toma de decisiones teniendo en cuenta la normatividad vigente y los procedimientos
aplicables.




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

186

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

6. Elseguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento suscrito por la entidad, con los entes
de control, asi como de los planes de mejoramiento internos y de los informes de asesoria,
seguimiento y evaluacién, provee informacion y genera alertas para la toma de decisiones por
parte de las dependencias del Ministerio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-malil, teleconferencia,
foro virtual).

Informacién: Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoO~whE

Constitucion Politica Nacional

Normas de Control Interno y decretos reglamentarios
Planeacion y Gestion Estratégica

Estatuto Anticorrupcion y decretos reglamentarios
Administracion del Riesgo

Ley Anti trdmites

Técnicas de Auditoria

Modelo Estandar de Control Interno —MECI

Sistemas de Gestion de Calidad y demas normas concordantes

. Normatividad — Rendicion de informes a la CGR

. Sistemas de informacién

. Gestion y Evaluacién de proyectos

. Indicadores de Gestién

. Ley de Contratacion Estatal

. Estructura y Funciones del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
. Ofimaticos.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Informes de ley y asesoria, seguimiento y evaluacion a planes de accion,
proyectos y procedimientos. Certificados de transmision de informes a la CGR. Informes
de seguimiento a los planes de mejoramiento.

Desempefio: Habilidad en redaccion y comprension de textos, Capacidad de expresion,
analisis y conceptualizacion, Emision de conceptos sobre los temas inherentes a sus
funciones y Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresag Diez (10) meses de experiencia
Ingenieria  Industrial, Economia, Administracion d{ profesional relacionada

Empresas Agropecuarias, y Administracion Publica
Contaduria Publica

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
en areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas Treinta y cuatro (34) meses de
Ingenieria Industrial, Economia, Administracién d experiencia profesional relacionada
Empresas Agropecuarias, y Administracion Publica
Contaduria Puablica.




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

188

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del jefe inmediato: Jefe Oficina

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINA DE CONTROL INTERNO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el Sistema de Control interno de la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente y
procedimientos internos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© ®

10.

11.

Evaluar en las dependencias asignadas la gestién contractual del Ministerio.

Evaluar y realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion y recomendar los
ajustes necesarios.

Evaluar y realizar seguimiento a los controles establecidos en los mapas de riesgos del
MADR, verificando la eficacia, con el fin de mitigar los riesgos.

Efectuar seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos con la
Contraloria General de la Republica- CGR, de acuerdo con las normas establecidas.
Apoyar la preparacion y consolidacion de los informes solicitados por los entes de control
y/o entidades externas.

Consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control
respecto a la gestion del Ministerio.

Consolidar y transmitir los informes que la Contraloria General de la Republica, establezca
en su normatividad.

Asesorar y evaluar las acciones en procura del fortalecimiento de los valores institucionales.
Evaluar los procesos y procedimientos asignados de la entidad y realizar los seguimientos
que permitan el mejoramiento continuo y fortalecimiento del Sistema de Control Interno -
SCI.

Promover actividades tendientes a fomentar la cultura del autocontrol, la autogestion y la
autoevaluacion.

Evaluar que las acciones de mejora propuestas a las evaluaciones practicadas se
implementen de forma adecuada.
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12.
13.

14.

15.

Evaluar y realizar seguimiento al Sistema de Gestion de metas de Gobierno SISMEG.
Evaluar y realizar seguimiento al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (SUIT, SIGEP,
Plan Anticorrupcion, Plan de Eficiencia Administrativa, Riesgos de Corrupcién, Gestion
Financiera).

Mantener permanentemente informado al jefe de la Oficina de Control Interno del estado de
control interno, dando cuenta de las debilidades detectadas y las fallas en su cumplimiento.
Las deméas que le sean asignadas por la autoridad competente y correspondan a la
naturaleza del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las visitas de asesoria, seguimiento y evaluacion sobre los asuntos juridicos y legales de la
entidad, asi como de los demas tramites, procedimientos y actividades de la entidad se
efectan de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

Se proponen oportunamente instrumentos de gestion necesarios para el desarrollo sistema
de control interno del Ministerio.

Los informes de Gestidn del area de acuerdo con la ejecucion de las actividades propuestas
en los planes a su cargo, se presentan oportunamente y de acuerdo a los paradmetros
establecidos.

La evaluacion del Sistema de Control Interno se realiza de manera objetiva teniendo en cuenta
la normatividad vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

Las visitas de asesoria, seguimiento y evaluacion sobre los asuntos juridicos y legales de la
entidad, asi como de los demas tramites, procedimientos y actividades de la entidad se
efectan de conformidad con los procedimientos institucionales aplicables.

Las visitas de asesoria, seguimiento y evaluacién realizadas sugieren las acciones
preventivas y correctivas necesarias sobre la materia y se proponen soluciones para la
oportuna toma de decisiones teniendo en cuenta la normatividad vigente y los procedimientos
aplicables.

El seguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento suscrito por la entidad, con los entes
de control, asi como de los planes de mejoramiento internos y de los informes de asesoria,
seguimiento y evaluacion, provee informacion y genera alertas para la toma de decisiones por
parte de las dependencias del Ministerio.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos relacionados
con su area de gestion.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
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Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail, teleconferencia,
foro virtual).

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©CoNooOrWNE

Constitucion Politica Nacional

Normas de Control Interno y decretos reglamentarios
Planeacion y Gestion Estratégica

Estatuto Anticorrupcion y decretos reglamentarios
Administracion del Riesgo

Ley Anti trdmites

Técnicas de Auditoria

Modelo Estandar de Control Interno —MECI

Sistemas de Gestion de Calidad y demas normas concordantes

. Normatividad — Rendicién de informes a la CGR

. Sistemas de informacion

. Gestion y Evaluacion de proyectos

. Indicadores de Gestion

. Ley de Contratacion Estatal

. Estructura y Funciones del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

Ofiméaticos

VII. EVIDENCIAS

Producto: Informes de seguimiento a los planes de mejoramiento, informes de evaluacién a
planes de accion, proyectos y procedimientos. Certificados de transmision de informes a la
CGR.
Desempefio: Habilidad en redaccién y comprensién de textos, Capacidad de expresion, analisis
y conceptualizacion, Emision de conceptos sobre los temas inherentes a sus funciones y
Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
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Titulo de formacién profesional en Derecho Titulo de | Diez (10) meses de experiencia
postgrado en la modalidad de especializacion, en | profesional relacionada

areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacion profesional en; Derecho Treinta y cuatro (34) meses de
experiencia profesional relacionada
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1.5 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Y LAS COMUNICACIONES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0137

Grado: 21

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINAS TICS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollo Rural.

Dirigir, organizar,
planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos relacionados con la gestion
de la informacion y las comunicaciones del sector Agropecuario, Pesquero y de

coordinar y controlar el disefio, desarrollo y la ejecucién de politicas,

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefary proponer la politica de uso y aplicacion de tecnologias, estrategias y herramientas,

para el mejoramiento continuo de los procesos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural y del Sector Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural.

. Garantizar la aplicaciéon a nivel sectorial de los estandares, buenas practicas y principios
relacionados con tecnologias de la informacion para la informacion estatal.

. Elaborar el plan institucional de tecnologias de informacion y comunicaciones (PETIC) y
orientar la elaboracién del plan estratégico sectorial en materia de tecnologias de la
informacion.

. Asesorar y apoyar al Ministro, los Viceministros y las demas dependencias del Ministerio en
la gestion efectiva de los sistemas de informacion.

. Asesorar al Ministro en el desarrollo de procesos sistematizados de estadisticas en materia
de area, produccion, rendimiento, precios y en general toda aquella informacidén que permita
la toma de decisiones; proponer los criterios tecnoldgicos para el desarrollo de los mismos,
en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion y Prospectiva del Sector y las demas
entidades competentes en la materia.
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6. Asesorar al Ministro en la definicion de los estandares de datos de los sistemas de
informacion y de seguridad informatica de competencia del Ministerio relativos a los sistemas
de informacion y comunicacion que tiene el Ministerio y el Sector.

7. Coordinar la elaboraciéon y actualizacion del mapa de informacion sectorial que permita
contar de manera actualizada y completa con los procesos de produccién de informacion del
Sector y del Ministerio.

8. Desarrollar estrategias para lograr un flujo eficiente de informacién sectorial e intersectorial
para promover al Ministerio y al Sector ante la ciudadania, como parte de la rendicion de
cuentas a la sociedad.

9. Garantizar la correcta prestacion de servicios de tecnologia prestados por la Oficina de Tics,
propendiendo la aplicacion de mejores practicas en materia de operaciones.

10.Disefar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacion de tecnologia para brindar
de manera constante y permanente un buen servicio al ciudadano.

11.Vigilar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad y del Sector se tengan en cuenta los
estandares y lineamientos dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, que permitan la aplicacién de las politicas que en materia de
informacion expidan el Departamento Nacional de Planeacion, el Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica — DANE y otras entidades competentes.

12.1dentificar las dificultades en la implementacién de estdndares y buenas practicas y en el
cumplimiento de los principios para la informacion estatal y proponer planes que permitan
solventar los hallazgos evidenciados

13.Lograr acuerdos entre las entidades del Sector para compartir informacion y mejorar la
eficiencia en la produccion, recoleccion, uso y disposicion de la informacion, de acuerdo con
los lineamientos estratégicos emitidos por el Departamento Nacional de Planeacion,
Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, el DANE y demas
entidades pertinentes.

14.1dentificar necesidades de informacion sectorial, con el propdsito de ser priorizadas dentro
del plan estratégico de informacion.

15.Organizar los procesos internos del sector en la produccién de informacién para cumplir con
las politicas, los planes, los programas y los proyectos sectoriales teniendo en cuenta los
lineamientos para la informacién estatal.

16.Dirigir, orientar y participar en el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales
requeridos para el cumplimiento de las funciones y objetivos del Ministerio.

17.Apoyar al Departamento Nacional de Planeacion en la expedicion de politicas, lineamientos,
programas, planes y proyectos, para lograr altos niveles de eficiencia en la produccién de
informacion publica del Sector.

18.Apoyar al DANE en la definicién de politicas, principios, lineamientos e implementar los
estandares y buenas practicas que rigen la informacién estadistica para lograr altos niveles
de eficiencia en la produccién de informacion estadistica del Sector.
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19.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién y cumplir sus
recomendaciones.

20. Atender peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

21.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La oficina elabora el plan institucional - PETIC y orienta la elaboracion del plan estratégico
sectorial en materia de informacion de conformidad con las normas que regulan la materia.

2. Las politicas, planes, programas y proyectos sectoriales se ejecutan teniendo en cuenta los
lineamientos y requerimientos de la informacién estatal.

3. El trabajo que se realiza con los responsables de producir informacion estatal en las
entidades del Sector se efectua de manera coordinada.

4. El mapa de informacion sectorial permite contar de manera actualizaday completa con los
procesos de produccién de informacion del Ministerio y entidades del sector.

5. Los acuerdos entre las entidades publicas para compartir y mejorar la eficiencia en la
produccion, recoleccién, uso y disposicién de la informacion se suscriben de conformidad
con los lineamientos estratégicos emitidos por las entidades competentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacidbn: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

» Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

= |Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion politica Nacional

2. Estructura del Ministerio

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Ley General de Desarrollo Rural

5. Planeacién estratégica y gerencial

6. Presentacion de proyectos de inversion

7. Politicas y Normatividad del Sector.

8. Gerencia de Proyectos.

9. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas.

10. Gerencia de informacion
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11.
12.
13.

Estrategia de Gobierno en Linea
Modelo de Arquitectura Empresarial
Gobierno de TI

VII. EVIDENCIAS

Tecnologia, Informes de gestion.

Producto: Modelo de gestion de informacion, Plan Estratégico de Informacion y

Desempefio: Cumplimiento de indicadores y del plan de accidén, competencia en el manejo
de relaciones interinstitucionales; habilidad en la programacién de agendas, eventos, y
negociaciones; capacidad de expresion, analisis y conceptualizacion; organizacion y altos
niveles de exigencia, emision de conceptos sobre los temas inherentes a sus funciones y

asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO

Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Cincuenta y seis (56) meses de
Ingenieria electrénica, Ingenieria informética, o | experiencia profesional relacionada.
teleinformatica,  administracion de  sistemas,
Ingenieria de la informacion.
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Sesenta y ocho (68) meses de
Ingenieria electrénica, Ingenieria informatica, 0 | experiencia profesional relacionada.
Teleinformética, administracion de  sistemas,
Ingenieria de la informacion.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Noventa y dos (92) meses de
Ingenieria electronica, Ingenieria informatica, o0 | experiencia profesional relacionada.
Teleinformética, administracion de  sistemas,

Ingenieria de la informacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina TICS

Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina TICS

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINA TICS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y coordinar la estrategia para la implementacion de soluciones de
arquitectura empresarial y de sistemas de informacion de acuerdo con los
requerimientos de la entidad y de los avances tecnologicos.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

w N

10.

Participar en la formulacion de los planes, programas y proyectos de sistemas de
informacion de acuerdo a las necesidades del Ministerio y alineadas con la estrategia de
Gobierno en linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
Disefiar, coordinar y dirigir los lineamientos de arquitectura empresarial de la entidad.
Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion de la
Entidad

Elaborar los estudios de factibilidad, viabilidad y conveniencia, para la aplicacion y desarrollo
del plan estratégico de tecnologias de la informacion.

Implementar y coordinar los planes, programas y proyectos de desarrollos de acuerdo con
las necesidades del Ministerio.

Proyectar términos de referencia para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios
informaticos y apoyar en las evaluaciones técnicas de los procesos contractuales.
Participar en el analisis y disefio de los procesos y procedimientos de tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones, de acuerdo a las mejores practicas.

Liderar las estrategias intersectoriales en el intercambio de informacién y el cumplimiento de
las politicas que dicte el Gobierno Nacional sobre la materia, alineado con las diferentes
estrategias de Gobierno en Linea.

Contribuir en el disefio, desarrollo, implementacion, y mantenimiento de los procesos y
procedimientos del Sistema de gestion de la seguridad de la informacién.

Participar en la elaboracion de los informes peridédicos sobre desarrollo de los planes y
proyectos internos del area.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Participar en el andlisis y evaluacién de los procesos soportados con herramientas de
inteligencia de negocios.

Mantener actualizada la documentacion de servicios Tl asignados.

Apoyar la supervisidn de contratos que le sean asignados.

Apoyar el cumplimiento de la estrategia de Gobierno en Linea de acuerdo a los lineamientos
gue apliquen para la entidad.

Garantizar el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la entidad, asi
como, velar por el mejoramiento continuo de los procesos de la Oficina.

Elaborar las guias de ayuda e instructivos para orientar al personal no informatico en el uso
eficiente de las aplicaciones basicas.

Elaborar informes periddicos de gestion para la oficina de Tecnologia de la informacion y
Comunicaciones y destacar aspectos claves como volumen de trabajo, tipos de problemas,
asuntos pendientes de solucion, necesidades de capacitacién y encuestas sobre nivel de
satisfaccion del usuario.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente inherentes a su competencia
y nivel

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

ko

Participa en planes, programas y proyectos de desarrollo de sistemas de informacion de
acuerdo con las necesidades del Ministerio.

Los estudios de factibilidad, viabilidad, conveniencia, conceptos y evaluaciones de orden
técnico, para la adquisicion de bienes y servicios y demas componentes en hardware y
software requeridos cumplen con las necesidades de la entidad

Da respuesta a las comunicaciones y demas actuaciones administrativas que se le asignen.
Apoya los procesos contractuales relacionados con la adquisicion de bienes y servicios de
tecnologia

El plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion, se alinea con el plan estratégico de la
Entidad

Logra asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los sistemas de
informacion minimizando a la vez los riesgos de seguridad de la informacion

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Pagina




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOrWNE

Planeacién estratégica y gerencial de Tl
Conocimientos en Gerencia de Proyectos
Conocimiento en mejores practicas Itil V3 o superior.
Conocimientos en COBIT V5 o superior
Conocimientos en metodologia TOGAF
Conocimientos béasicos en 1ISO 27001

Herramientas Ofimaticas.

Manejo de Internet e Intranet.

Manejo del Sistema de gestion documental.

10 Técnicas de comunicacién para atencién efectiva al usuario
11. Conocimientos del manual de Gobierno en Linea ultima versiéon

VII. EVIDENCIAS

Producto: Modelo de gestion de informacion, Plan Estratégico de Informacion y Tecnologia,
Informes de gestion.

Desempefio: Cumplimiento de indicadores y del plan de accién, competencia en el manejo
de relaciones interinstitucionales; habilidad en la programacion de agendas, eventos, y
negociaciones; capacidad de expresion, andlisis y conceptualizacion; organizacién y altos
niveles de exigencia, emisién de conceptos sobre los temas inherentes a sus funciones y
asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Ingenieria  electronica, Ingenieria  informatica, | profesional relacionada.
Administracion de Sistemas, Ingenieria de la
Informacion Ingenieria de las Telecomunicaciones o
Ingenieria Teleinformatica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria  electronica, Ingenieria  informatica,
Administracion de Sistemas, Ingenieria de la
Informacion Ingenieria de las Telecomunicaciones o
Ingenieria Teleinformatica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina TICS

Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina TICS

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINAS TICS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y garantizar la operacién de los servicios de tecnologias de la informacién y
las comunicaciones con los que cuenta la Entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar la disponibilidad de los servicios de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, con los que cuenta la entidad de acuerdo a las mejores practicas de
tecnologia

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion de la
Entidad

Participar en la construccién y aprobacion de politicas, procedimientos y directrices
necesarias para el adecuado funcionamiento de la plataforma tecnoldgica de la entidad
Garantizar la actualizacion permanente del catalogo de servicios que permita disponer de
manera oportuna de los servicios TI

Gestionar la formulacion, implementacion, seguimiento, monitoreo, evaluacion de los
proyectos de TI

Coadyuvar en la estructuracién, planificacion y control del proceso de desarrollo,
implementacion y puesta en produccién de sistemas de informacion desarrollados o
adquiridos por la entidad.

Planificar, evaluar y aprobar los procesos de gestion de cambios asegurando que se lleve a
cabo, siguiendo los procedimientos establecidos y asegurando en todo momento la calidad
y continuidad del servicio TI.

Gestionar el disefio, desarrollo, implementacion, y mantenimiento de los procesos y
procedimientos del Sistema de gestion de la seguridad de la informacion
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9. Implementar acciones para el cumplimiento de los estandares definidos para la oficina de
TICS en cuanto a arquitectura, seguridad y operacion de los sistemas de informacion y mas
servicios del area.

10. Implementar las acciones generadas en los planes de trabajo que surjan de las mesas
intersectoriales y con entidades orden nacional.

11. Hacer seguimiento a los planes estratégicos del sector.

12. Proyectar términos de referencia para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios
informaticos y apoyar en las evaluaciones técnicas de los procesos contractuales.

13. Participar en la elaboracién de los informes periddicos sobre desarrollo de los planes y
proyectos internos del area.

14. Participar en el analisis y evaluacién de los procesos soportados con herramientas de
inteligencia de negocios.

15. Mantener actualizada la documentacion de servicios Tl asignados.

16. Apoyar la supervision de contratos que le sean asignados

17. Apoyar el cumplimiento de la estrategia de Gobierno en Linea de acuerdo a los lineamientos
que apliquen para la entidad.

18. Garantizar el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la entidad, asi
como, velar por el mejoramiento continuo de los procesos de la Oficina.

19. Elaborar las guias de ayuda e instructivos para orientar al personal no informatico en el uso
eficiente de las aplicaciones basicas.

20. Elaborar informes periédicos de gestion para la oficina de Tecnologia de la informacién y
Comunicaciones y destacar aspectos claves como volumen de trabajo, tipos de problemas,
asuntos pendientes de solucion, necesidades de capacitacion y encuestas sobre nivel de
satisfaccion del usuario.

21. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente inherentes a su competencia
y nivel

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Participa en planes, programas y proyectos de desarrollo de sistemas de informacién de
acuerdo con las necesidades del Ministerio.

2. Los estudios de factibilidad, viabilidad, conveniencia, conceptos y evaluaciones de orden
técnico, para la adquisicion de bienes y servicios y demas componentes en hardware y
software requeridos cumplen con las necesidades de la entidad

3. Darespuesta a las comunicaciones y demas actuaciones administrativas que se le asignen.

4. Logra asegurar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacién
minimizando a la vez los riesgos de seguridad de la informacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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e Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

e Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

e Tipo de usuario: Interno y externo.

e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

e Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion estratégica y gerencial de TI.
Conocimientos en Gerencia de Proyectos.
Conocimiento en mejores préacticas Itil V3 o superior.
Conocimientos en COBIT V5 o superior.
Conocimientos en metodologia Scrum.
Herramientas Ofiméaticas.
Manejo de Internet e Intranet.
Manejo del Sistema de gestién documental.
Técnicas de comunicacién para atencién efectiva al usuario.
. Conocimientos del manual de Gobierno en Linea ultima version.

©Coo~NOO~WDNMPE
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VII. EVIDENCIAS

= Producto: Modelo de gestion de informacion, Plan Estratégico de Informacion vy
Tecnologia, Informes de gestion.

= Desempefio: Cumplimiento de indicadores y del plan de accién, competencia en el manejo
de relaciones interinstitucionales; capacidad de expresion, analisis y conceptualizacion;
organizacién y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre los temas
inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, | Diez (10) meses de experiencia
Ingenieria  electronica, Ingenieria  informatica, | profesional relacionada.
Administracion de Sistemas, Ingenieria de la
Informacién Ingenieria de las Telecomunicaciones o
Ingenieria Teleinformatica.
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Titulo de postgrado en la modalidad

funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

de

especializacion en areas relacionadas con las

IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria electronica, Ingenieria informatica,
Administracion de Sistemas, Ingenieria de la
Informacioén Ingenieria de las Telecomunicaciones
o Ingenieria Teleinformatica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses
experiencia profesional relacionada.

de




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales , .
Pagina

204

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina TICS

Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina TICS

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINAS TICS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el andlisis, disefio, implementacion, puesta en marcha y administracion de los
sistemas informaticos desarrollados y/o administrados por la Oficina de Tecnologias de
la Informacion y de las Comunicaciones y requeridos por el Ministerio

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y desarrollo del catalogo y portafolio de servicios que permita
disponer de manera oportuno de los servicios TI.

2. Realizar el levantamiento de los requerimientos con los usuarios en materia de flujos,
sistemas de informacién, necesidades de bienes y servicios tecnoldgicos

3. Administrar los componentes de software de los sistemas informéticos desarrollados
conforme a los lineamientos dados por la Oficina de Tecnologias de la Informacién,
garantizando la disponibilidad e integridad de los mismos

4. Analizar los requerimientos e incidentes reportados por los usuarios de los sistemas de
informacion de la Entidad, para gestionar los correctivos necesarios en caso de requerirse.

5. Implementar acciones que garanticen la seguridad e integridad de los sistemas de
informacion utilizados en el Ministerio.

6. Realizar el andlisis y participar en el disefio, implementacién y puesta en marcha de
requerimientos de las diferentes areas en relacion con sistemas de informacion y servicios
tecnolégicos.

7. Realizar las actividades que conlleven al intercambio de informacion interna y externa de
acuerdo a estandares y lineamientos de la oficina TICS.

8. Implementar las acciones necesarias para el mantenimiento y operacion de los sistemas de
informacion.

9. Velar por mantener actualizada la informacién que sea publicada en los sistemas de
informacion.
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10

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

. Proyectar términos de referencia para la adquisicion y contratacién de bienes y servicios
informaticos y apoyar en las evaluaciones técnicas de los procesos contractuales.
Participar en la elaboracion de los informes periddicos sobre desarrollo de los planes y
proyectos internos del area.

Participar en el andlisis y evaluacién de los procesos soportados con herramientas de
inteligencia de negocios.

Mantener actualizada la documentacion de servicios Tl asignados.

Apoyar la supervisién de contratos que le sean asignados

Apoyar el cumplimiento de la estrategia de Gobierno en Linea de acuerdo a los lineamientos
gue apliquen para la entidad.

Garantizar el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la entidad, asi
como, velar por el mejoramiento continuo de los procesos de la Oficina.

Elaborar las guias de ayuda e instructivos para orientar al personal no informético en el uso
eficiente de las aplicaciones basicas.

Elaborar informes periddicos de gestion para la oficina de Tecnologia de la informacion y
Comunicaciones y destacar aspectos claves como volumen de trabajo, tipos de problemas,
asuntos pendientes de solucion, necesidades de capacitacion y encuestas sobre nivel de
satisfaccion del usuario.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente inherentes a su competencia
y nivel

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y correspondan a la naturaleza
del cargo y area de desempeiio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Servicios de tecnologia de la informacion que permiten a los usuarios de la entidad contar
con herramientas para apoyar la toma de decisiones.

Sistemas informéticos documentados de manera formal utilizando estandares propios de la
ingenieria de software.

Componentes de software operativo, disponible y funcional.

Los sistemas de informacion se encuentran actualizados de acuerdo a los procedimientos
y politicas establecidas por la Entidad

El andlisis realizados a los esquemas de interoperabilidad y los convenios suscritos con
entidades son realizados de conformidad con los estandares y normas vigentes
Componentes tecnolégicos que garanticen la proteccion y custodia de los bienes y la
confidencialidad e integridad de los datos manejados por la entidad.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
» Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.
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» Tipo de usuario: Interno y externo.
= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina
en representacion del Estado.
= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)
» Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocimiento en mejores practicas Itil V3 o superior.
2. Conocimientos basicos herramientas de Inteligencia de Negocios Microsoft
3. Conocimientos basicos herramientas de Sharepoint
4. Conocimientos basicos herramientas de versionamiento Microsoft
5. Conocimientos basicos herramientas de bases de datos
6
7
8
9.
1

Herramientas Ofimaticas.

Manejo de Internet e Intranet.

Manejo del Sistema de gestién documental.

Técnicas de comunicacion para atencion efectiva al usuario

0. Conocimientos del manual de Gobierno en Linea Ultima version.
VII. EVIDENCIAS

Producto: Modelo de gestion de informacion, Plan Estratégico de Informacion y Tecnologia,
Informes de gestion.
Desempefio: Cumplimiento de indicadores y del plan de accion, competencia en el manejo de
relaciones interinstitucionales; habilidad en la programacion de agendas, eventos, y
negociaciones; capacidad de expresion, analisis y conceptualizacion; organizacién y altos
niveles de exigencia, emisién de conceptos sobre los temas inherentes a sus funciones y
asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional Ingenieria de sistemas, electronica, | Treinta (30) meses de experiencia
telecomunicaciones, de software, informatica, | profesional relacionada.

teleinformatica, computacion, sistemas y
computacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico

Cadigo: 3100

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina TICS

Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina TICS

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINAS TICS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el levantamiento, andlisis, disefio e implementacion de sistemas de informacién de
acuerdo con la metodologia y estandares establecidos por el Ministerio.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

12.

Participar en el levantamiento, andlisis, disefio e implementacion de los sistemas de
informacion que el MADR, requiera en cada una de sus areas, bajo la plataforma establecida
por la Oficina de TIC's

apoyar la gestion del soporte técnico de sistemas de informacién del Ministerio.

Participar en el proceso de capacitacion a los funcionarios del MADR, en los diferentes
aplicativos que se desarrollen e implementen.

Efectuar rutinas de diagnéstico, en los diferentes aplicativos que se desarrollen e
implementen.

Revisar y verificar las redes eléctricas de la infraestructura del MADR

Realizar pruebas de funcionamiento sobre sistemas desarrollados o paquetes adquiridos
a fin de confirmar su efectividad.

Analizar el ciclo de vida de los sistemas de informacion para determinar nuevos desarrollos
0 ajustes a los mismos.

Participar en el analisis de nuevas tecnologias con el fin de aplicarlas a la infraestructura
del MADR

Apoyar la puesta en produccion de los sistemas de informacién de la Entidad

. Mantener actualizadas las herramientas de versionamiento de desarrollo de software

de la entidad

Garantizar el mantenimiento, operacion y medidas de seguridad de los sistemas de
informacion de la entidad

Participar en el andlisis, disefio y soporte técnico de portales web de la entidad
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16
17

13.

14.

15.

18.

19.

20.

21.

Participar en la elaboracién de los informes periddicos sobre desarrollo de los planes y
proyectos internos del area.

Participar en el andlisis y evaluacion de los procesos soportados con herramientas de
inteligencia de negocios.

Mantener actualizada la documentacion de servicios Tl asignados.

. Apoyar la supervision de contratos que le sean asignados
. Apoyar el cumplimiento de la estrategia de Gobierno en Linea de acuerdo a los lineamientos

gue apliquen para la entidad.

Garantizar el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la entidad, asi
como, velar por el mejoramiento continuo de los procesos de la Oficina.

Elaborar las guias de ayuda e instructivos para orientar al personal no informético en el uso
eficiente de las aplicaciones basicas.

Elaborar informes periddicos de gestion para la oficina de Tecnologia de la informacion vy
Comunicaciones y destacar aspectos claves como volumen de trabajo, tipos de problemas,
asuntos pendientes de solucion, necesidades de capacitacion y encuestas sobre nivel de
satisfaccion del usuario.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente inherentes a su competencia
y nivel.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Con el desarrollo de los aplicativos de software, se automatizaran procesos para lograr
una Optima eficiencia que redundara en beneficio de la entidad.

El analisis y disefio realizado a los sistemas computarizados cumplen los parametros
técnicos definidos , los requerimientos institucionales dentro de los términos establecidos
El desarrollo de las actividades para el adecuado funcionamiento de la infraestructura
tecnoldgica se realiza dando cumplimiento a las directrices institucionales.

La operacion de los sistemas de informacién de la entidad, realizados atienden los
requerimientos de los usuarios institucionales de manera oportuna y dando cumplimiento a
las directrices institucionales.

El seguimiento y control realizado al programa de mantenimiento de la infraestructura
computacional da cumplimiento a las instrucciones y términos definidos

Las pruebas a los sistemas de informacion desarrollados y adquiridos, son realizados de
acuerdo con las necesidades y directrices de la entidad

Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento en mejores précticas Itil V3 o superior.
Conocimientos basicos herramientas de Inteligencia de Negocios Microsoft
Conocimientos basicos herramientas de versionamiento Microsoft
Herramientas Ofimaticas.
Manejo de Internet e Intranet.
Manejo del Sistema de gestién documental.
Conceptos generales de redes eléctricas.
Técnicas de comunicacién para atencién efectiva al usuario.
Conocimientos del manual de Gobierno en Linea Ultima version.

VIl. EVIDENCIAS

= Producto: Documentacion clasificada y dispuesta en archivos magnéticos; informacion
coherente con las solicitudes y exigencias; archivos ordenados y protegidos; agendas de
trabajo efectivas sin lugar a interferencias.
= Desempefio: Competente; diligente; creativo; cumplido y acorde a las condiciones del
medio y exigencias externas.
VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de formacién Tecnolégica en, Ingenieria de | Seis (6) meses de experiencia
sistemas, electronica, telecomunicaciones, de | relacionada.
software, informatica, teleinformatica, computacion,
sistemas y computacion.

CoNoO~wWNE

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en, | Quince (15) meses de experiencia
Ingenieria de sistemas, electronica, | relacionada.
telecomunicaciones, de software, informatica,
teleinformatica, computacion, sistemas y

computacion.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 2

Dependencia: Oficina TICS

Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina TICS

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINAS TICS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar, contribuir, controlar, apoyar y soportar técnicamente las actividades requeridas para
la 6ptima operacion de servicios Tl prestados por esta Oficina.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

wnN

o gk

R B © 00~
nB©®:

13.

14.

Garantizar la atencion de solicitudes (incidentes, requerimientos y cambios) de usuarios de
la entidad, de acuerdo a los estandares y mejores practicas definidos en los procedimientos
de calidad.

Velar por el cumplimiento de los acuerdos de niveles de servicios prestados por la Oficina
Apoyar la planeacion y ejecucion de mantenimientos preventivos y correctivos de la
infraestructura (hardware y software) de la entidad.

Apoyar la administracion de los inventarios de hardware y software de la entidad (UCMDB)
Propender por el control, la correcta instalacion y uso del hardware y software de la entidad.
Apoyar la gestion de quejas, reclamos, sugerencias y solicitudes de informacion de usuarios
relacionados con el servicio prestado por la Oficina de Tics.

Apoyar la administracion de usuarios y de contenidos de portales web

Apoyar la gestién de garantias con proveedores y fabricantes de los activos de TI.
Mantener actualizada la documentacion de servicios Tl asignados.

. Apoyar la supervision de contratos que le sean asignados
. Apoyar el cumplimiento de la estrategia de Gobierno en Linea de acuerdo a los lineamientos

gue apliguen para la entidad.

Garantizar el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la entidad, asi
como, velar por el mejoramiento continuo de los procesos de la Oficina.

Elaborar las guias de ayuda e instructivos para orientar al personal no informatico en el uso
eficiente de las aplicaciones basicas.

Elaborar informes periddicos de gestion para la oficina de Tecnologia de la informacion y
Comunicaciones y destacar aspectos claves como volumen de trabajo, tipos de problemas,
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15.

asuntos pendientes de solucion, necesidades de capacitacion y encuestas sobre nivel de
satisfaccion del usuario.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente inherentes a su competencia
y nivel.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El plan de mantenimiento del sistema informatico contiene las acciones periddicas
preventivas y correctivas con miras a mantener la prestacion del servicio.

Las terminales e instalaciones contemplan medidas contingentes que impiden la
suspensioén del servicio.

Los problemas relacionados con el Hardware se anticipan y prevén mediante esquemas
como diagramas de Ishikawa o arbol de problemas.

La instalacion de hardware y software responde a criterios de compatibilidad
recomendados por el fabricante, y los requisitos e instrucciones de las guias técnicas
sobre la materia.

La atencion de solicitudes, quejas y sugerencias se sujeta a las condiciones y exigencias
sobre servicio al cliente.

La identificacibn de las necesidades de capacitacion conducen a la elaboracion e
implementacion de los planes de capacitacion que den respuesta las necesidades
detectadas.

Los mecanismos de control establecidos garantizan la seguridad de la infraestructura
tecnologica

Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoOoh~wNE

Conocimiento en mejores practicas Itil V3 o superior.

Administracion de usuarios y contenidos en Sharepoint versiéon 2010 y 2013.
Conocimientos de infraestructura Exchange 2013 y Lync 2013.
Herramientas Ofimaticas.

Manejo de Internet e Intranet.

Manejo del Sistema de gestién documental.

Conceptos generales de redes Lan.
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8. Técnicas de comunicacion para atencion efectiva al usuario.
9. Conocimientos del manual de Gobierno en Linea ultima version.

VII. EVIDENCIAS

= Producto: Documentacion clasificada y dispuesta en archivos magnéticos; informacion
coherente con las solicitudes y exigencias; archivos ordenados y protegidos; agendas
de trabajo efectivas sin lugar a interferencias.
= Desempeiio: Competente; diligente; creativo; cumplido y acorde a las condiciones del
medio y exigencias externas.
VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacidon Tecnoldgica en, Ingenieria de | Tres (3) meses de experiencia
sistemas, electronica, telecomunicaciones, de | relacionada

software, informatica, teleinformética, computacion,
sistemas y computacion.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobaciéon de tres afios de educacién superior en | Doce (12) meses de experiencia
Ingenieria de sistemas, electronica, | profesional relacionada.
telecomunicaciones, de software, informatica,
teleinformatica, computacion, sistemas y
computacion.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina TICS

Cargo del jefe inmediato: Jefe de Oficina TICS

AREA: DESPACHO DEL MINISTRO / OFICINAS TICS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el andlisis y diagnostico de los servicios prestados por la Oficina de Tics para la
mejora continua de los mismos, apoyando la gestién de incidentes, problemas, requerimientos y
demas solicitudes de usuarios.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© N

10.

Apoyar la gestion de incidentes, problemas, requerimientos y demas solicitudes de usuarios
de la entidad.

Apoyar la implementacién de procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la
prestacion de los servicios a cargo de la oficina.

Colaborar en la formulacién e implementacién de planes y programas de tecnologia de
manera gue se atiendan los requerimientos de la entidad.

Realizar analisis de las encuestas de satisfaccion de usuarios relacionadas con los servicios
prestados por la oficina y el soporte técnico implementado acciones para su mejoramiento
continuo (planes de accién y planes de mejora).

Realizar pruebas de funcionamiento sobre sistemas desarrollados o adquiridos a fin de
confirmar su efectividad.

Mantener actualizada la documentacion de servicios Tl asignados.

Apoyar la supervision de contratos que le sean asignados

Apoyar el cumplimiento de la estrategia de Gobierno en Linea de acuerdo a los lineamientos
gue apliguen para la entidad.

Garantizar el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la entidad, asi
como, velar por el mejoramiento continuo de los procesos de la Oficina.

Elaborar las guias de ayuda e instructivos para orientar al personal no informatico en el uso
eficiente de las aplicaciones basicas.

Pagina




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales , .
Pagina

214

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

11.

12.

Elaborar informes periddicos de gestion para la oficina de Tecnologia de la informacion y
Comunicaciones y destacar aspectos claves como volumen de trabajo, tipos de problemas,
asuntos pendientes de solucion, necesidades de capacitacion y encuestas sobre nivel de
satisfaccion del usuario.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente inherentes a su competencia
y nivel.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El plan de mantenimiento del sistema informatico contiene las acciones periddicas
preventivas y correctivas con miras a mantener la prestacion del servicio.

Las terminales e instalaciones contemplan medidas contingentes que impiden la
suspension del servicio.

Los problemas relacionados con el Hardware se anticipan y prevén mediante esquemas
como diagramas de Ishikawa o arbol de problemas.

La instalacion de hardware y software responde a criterios de compatibilidad
recomendados por el fabricante, y los requisitos e instrucciones de las guias técnicas
sobre la materia.

La atencion de solicitudes, quejas y sugerencias se sujeta a las condiciones y exigencias
sobre servicio al cliente.

La identificacion de las necesidades de capacitacion conducen a la elaboracion e
implementacion de los planes de capacitacibn que den respuesta las necesidades
detectadas.

Los mecanismos de control establecidos garantizan la seguridad de la infraestructura
tecnoldgica

Los informes entregados cumplen con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONOOAWNE

Conocimiento en mejores practicas Itil V3 o superior.

Administracion de usuarios y contenidos en Sharepoint versiéon 2010 y 2013.
Conocimientos de infraestructura Exchange 2013 y Lync 2013.
Herramientas Ofimaticas.

Manejo de Internet e Intranet.

Manejo del Sistema de gestion documental.

Conceptos generales de redes Lan.

Técnicas de comunicacion para atencion efectiva al usuario.
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9. Conocimientos del manual de Gobierno en Linea Ultima version.

VII. EVIDENCIAS

e Producto: Documentacion clasificada y dispuesta en archivos magnéticos; informacion
coherente con las solicitudes y exigencias; archivos ordenados y protegidos; agendas de
trabajo efectivas sin lugar a interferencias.

e Desempefio: Competente; diligente; creativo; cumplido y acorde a las condiciones del
medio y exigencias externas.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en Ingenieria de | Nueve (9) meses de experiencia
sistemas, electronica, telecomunicaciones, de | relacionada.

software, informatica, teleinformatica, computacion,
sistemas y computacion.

IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior | Nueve (9) meses de experiencia
Ingenieria de sistemas, electronica, | relacionada.
telecomunicaciones, de software, informatica,
teleinformatica, computacion, sistemas y

computacion.
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2. DESPACHO DE VICEMINISTRO DE DESARROLLO
RURAL

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Viceministro

Cadigo: 0020

Grado:

No. de cargos: 1

Dependencia: Viceministerio de Desarrollo Rural
Cargo del jefe inmediato: Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DE VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar, coordinar y efectuar el seguimiento a la formulacién y ejecucion de la politica de
desarrollo rural, y en la adopcion o ajuste de instrumentos e incentivos para propiciar las
capacidades productivas y generacion de ingresos, la gestion de bienes publicos rurales, el
ordenamiento social de la propiedad y el uso productivo del suelo.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implementar las politicas de desarrollo rural con enfoque territorial, en la gestion
de los bienes publicos rurales, desarrollo de capacidades productivas y generacion de
ingresos, ordenamiento social de la propiedad rural y uso productivo del suelo.

2. Proponery disefiar instrumentos de politica que promuevan la gestion de los bienes publicos
rurales, el desarrollo de capacidades productivas y generacion de ingresos y el
ordenamiento social de la propiedad rural y uso productivo del suelo.

3. Proponer e implementar las politicas sobre el ordenamiento social de la propiedad rural y el
uso productivo del suelo siguiendo los lineamientos, criterios y recomendaciones dados por
la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios
- UPRA.

4. Proponer y hacer seguimiento a la implementacion de las politicas sobre adecuacion de
tierras rurales bajo los lineamientos y recomendaciones dados por la Unidad de
Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA.

5. Liderar el disefio y la implementacién de los programas de desarrollo rural con enfoque
territorial.
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10.

11.

12.

13.

14.

Proponer, en coordinacién con la Oficina Asesora Juridica y de acuerdo con la Agenda
Legislativa del Gobierno Nacional, los proyectos de ley y la reglamentacion de las normas
que regulan los temas de competencia del Viceministerio y velar por su cumplimiento.
Proponer y hacer seguimiento a la implementacion de la politica de restitucion de tierras
despojadas.

Proponer politicas, planes y programas dirigidos a la atencién de la poblacién rural, teniendo
en cuenta las particularidades de la mujer y joven rural, los grupos étnicos y general de la
poblaciéon rural vulnerable, en coordinacién con las demas entidades competentes del
Estado.

Asesorar y proponer mecanismos y estrategias que promuevan el fortalecimiento de las
organizaciones rurales y asociaciones de productores orientadas hacia la generacién de
ingresos, gestion de bienes publicos rurales y ordenamiento social de la propiedad rural y
productiva del suelo.

Participar en la elaboracion del Plan de Desarrollo Sectorial, incluido el plan de inversiones
del sector y hacer seguimiento en los temas de su competencia.

Formular y coordinar con las entidades del Sector y demas entidades competentes las
politicas, estrategias, planes y programas para impulsar el desarrollo rural con enfoque
territorial y el mejoramiento en la calidad de vida de la poblacion rural.

Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones asignadas a las Direcciones
adscritas a su Despacho y la coordinacion pertinente con la gestion de las entidades
adscritas y vinculadas en el marco de su competencia.

Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y las
entidades competentes los mecanismos para la recoleccion, procesamiento, analisis y
utilizacion de la informacion que se obtenga de los sistemas de informacion del Sector
Administrativo.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién y la observancia de
sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

Las deméas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La politica de desarrollo rural integral se fundamenta en los principios del desarrollo
sostenible, buscando mejorar la productividad y el bienestar de las comunidades
campesinas.

Los proyectos de ley presentados al Congreso relacionados con los temas de su
competencia, son monitoreados y ajustados segun las observaciones formuladas.

La adopcion o ajuste del marco regulatorio en las materias relacionadas con el ambito de
accion del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural en los temas relacionados con
desarrollo rural y tierras, desarrollo territorial, formacion de capital humano y bienes publicos
rurales e infraestructura, se direcciona de conformidad con la asesoria recibida.

Pagina




Republica de Colombia Manual de Funciones, Requisitos y Competencias

Ministerio de Agricultura “Por el cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de
y Desarrollo Rural Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del

Laborales

Resolucién Numero 000338 de Agosto 11 de 2014

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural”

4.

El Plan de Desarrollo Sectorial, incluido el plan de inversiones del sector incluye temas de

competencia del viceministerio, los cuales son objeto de seguimiento.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoakwNE

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacién y evaluacion de proyectos.
Fundamentos de Derecho.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacién; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre los
temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en una disciplina académica. Experiencia profesional relacionada
Titulo de postgrado en cualquier modalidad.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. (articulo 6° Decreto 4476 de 2007)
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IX. EQUIVALENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una disciplina académica. Experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley. Dos afios de experiencia profesional.
(articulo 6° Decreto 4476 de 2007)
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 7

No. de cargos: 1

Dependencia: Viceministerio de Desarrollo Rural
Cargo del jefe inmediato: Viceministro

AREA: DESPACHO DE VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar una adecuada asesoria al viceministro para el eficaz cumplimiento de las funciones del
Despacho en lo relacionado con Derecho Publico, Derecho Administrativo y Derechos Humanos,
teniendo en cuenta los criterios definidos por la Oficina Asesora Juridica.

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Viceministro en la elaboracion de conceptos juridicos en los temas asignados en
particular temas relacionados con Derecho Publico, Derecho Administrativo y Derechos
Humanos, teniendo en cuenta los criterios definidos por la Oficina Asesora Juridica.

2. Asistir y apoyar al Viceministro en todos los temas relacionados con Poblacion Vulnerable
gue le sean asignados.

3. Coordinar, participar y acompafar al Viceministro en la formulacion e implementacion de la
politica publica de victimas al interior del Ministerio asi como del monitoreo de fallos judiciales
en materia de poblacién vulnerable.

4. Atender todas las consultas Juridico — Administrativas que sean competencia de despacho
del Viceministro de Desarrollo Rural.

5. Revisar y hacer seguimiento a las actas derivadas de comités administrativos, y demas
organos colegiados de los cuales haga parte el Viceministro.

6. Responder oportunamente solicitudes, consultas y peticiones juridicas que sean de
competencia del Viceministro de Desarrollo Rural, coordinando las mismas con la Oficina
Asesora Juridica.

7. Revisar, monitorear y hacer seguimiento al cumplimiento de érdenes judiciales en contra
del Ministerio, emitidas en fallos judiciales de orden nacional o internacional en materia de
poblacion vulnerable, sin perjuicio de lo que, por competencia, le corresponda a la Oficina
Asesora Juridica.

8. Asesorar a las directivas en la formulacion, coordinacion y la ejecucion de las politicas y los
planes generales de la entidad, asi como en la formulacion de planes, programas y proyectos
gue deba desarrollar la dependencia.
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Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que correspondan a la
naturaleza del cargo y area de desempefio

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La definicién y formulacion de la politica de desarrollo rural integral es objeto de asesoria en
lo relacionado con la adopcién o ajuste de instrumentos e incentivos para propiciar el
fortalecimiento y promocioén de la poblacion rural, la gestion interinstitucional y del territorio
y la formalizacion y regularizacion de tierras rurales.

Los lineamientos para el desarrollo de los programas productivos y sociales rurales en todos
sSus componentes, son propuestos a consideracion del Viceministro.

El Viceministro es asesorado en la adopcion o ajuste del marco regulatorio especialmente
en los temas relacionados con desarrollo rural y tierras, desarrollo territorial, formacién de
capital humano y bienes publicos rurales e infraestructura y poblacion vulnerable.

El Viceministro es asistido en la formulacion de la politica de desarrollo rural en los temas
de desarrollo rural integrado, politica social, organizacion y desarrollo empresarial, empleo
rural, riego, vivienda rural e infraestructura productiva y otras que contribuyan a mejorar la
capacidad productiva y el bienestar de las comunidades campesinas.

Asesorar al Viceministro en la formulacion de estrategias que propendan por el desarrollo
sostenible del territorio rural.

Los lineamientos a considerar dentro del Plan de Desarrollo Sectorial y el plan de inversiones
del sector, son propuestos a consideracion del Viceministro.

Asesorar a las directivas en la formulacion, coordinacion y la ejecucion de las politicas y los
planes generales de la entidad, asi como en la formulacién de planes, programas y proyectos
gue deba desarrollar la dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mall,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo
Ley General de Desarrollo Rural

Planeacién Estratégica
Ley de Desarrollo Rural
Formulacion y Evaluacion de Proyectos

No agrwdbE

VII. EVIDENCIAS

=  Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en
la programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis
y conceptualizacién; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos
sobre los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de
conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de | Cuarenta (40) meses de experiencia
Empresas, Administracion  Pudblica, Derecho, | profesional relacionada

Ingenieria  Industrial,  Ingenieria  Agronémica,
Ingenieria Agricola e Ingenieria Agroindustrial.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 2

Dependencia: Viceministerio de Desarrollo Rural
Cargo del jefe inmediato: Viceministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar y participar en la formulacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias
encaminados a garantizar un desarrollo rural integral y sostenible, en especial lo relacionado con
atencion integral a la poblacién en situacién de vulnerabilidad.
lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar, promover y coordinar acciones tendientes a la politica agropecuaria, pesquera y
de desarrollo rural para la atencién a la poblacién en situacién de vulnerabilidad, victimas,
grupos étnicos con el fin de contribuir a la materializacién de sus derechos con enfoque
integral y diferencial, en coordinacion con las demas entidades del estado

2. Proponer y construir politicas, programas y planes dirigidos a la atencion de la poblacién
rural, teniendo en cuenta las particularidades de la mujer y joven rural, victimas,
desplazados, los grupos étnicos y minoritarios, y en general la poblacion rural vulnerable,
en coordinacién con las demas entidades del estado

3. Establecer en coordinacion con las otras dependencias del Ministerio de Agricultura 'y
Desarrollo Rural, las acciones necesarias para cumplir con los procesos de reparacion
integral y restitucion de tierras y seguimiento a fallos relacionados con poblacion
vulnerable.

4. Fomentar la adopcién de medidas y acciones que velen por el fortalecimiento de los
derechos de la poblacion rural vulnerable y el desarrollo rural integral con enfoque
territorial a través de procesos de participacion ciudadana y planificacion desde el territorio.

5. Contribuir con el seguimiento al Sistema de Informacion disefiado para la atencion a la
poblacién vulnerable, victimas y desplazados dentro del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural

6. Orientar y participar con las entidades competentes en la promocién y difusion de
investigaciones y estudios relacionados con la atencion a la poblacion vulnerable

7. Participar y promover definicion y formulacién de la politica de desarrollo rural integral, la
adopcion o ajuste de instrumentos e incentivos para propiciar el fortalecimiento y promocion
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10.
11.

de las capacidades productivas y generacion de ingresos, la gestion de bienes publicos
rurales, el ordenamiento social de la propiedad y el uso productivo del suelo.

Coordinar y participar en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y
estrategias encaminados a garantizar un desarrollo rural integral y sostenible.

Revisar los asuntos sometidos a consideracion del Viceministro de Desarrollo Rural, de
acuerdo con las instrucciones que imparta el Viceministro.

Asistir al Viceministro en los Comités en que deba asistir.

Las deméas que le sean asignadas por autoridad competente y que correspondan a la
naturaleza del cargo y area de desempefio.

12. IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Formulacién de la politica de desarrollo rural integral, la adopcion o ajuste de instrumentos
e incentivos para propiciar el fortalecimiento y promocion de la poblacién rural, la gestion
interinstitucional y del territorio y la formalizacion y regularizacion de tierras rurales.

Se efectla seguimiento a los asuntos relacionados con la poblacién vulnerable permitiendo
la adopcién de politicas e instrumentos.

Se permite formular los lineamientos para el desarrollo de los programas productivos y
sociales rurales en todos sus componentes.

La formulacién de la politica de desarrollo rural en los temas de desarrollo rural integrado,
politica social, organizacion y desarrollo empresarial, empleo rural, riego, vivienda rural e
infraestructura productiva y otras que contribuyan a mejorar la capacidad productiva y el
bienestar de las comunidades campesinas incluyendo la poblacién vulnerable.

Se prepara adecuadamente la documentacion y soportes que permita al viceministro la
adopcién de decisiones y la participacion en juntas y comités.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PwnhE

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo
Ley General de Desarrollo Rural
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Régimen de Contratacion
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacion y evaluacion de proyectos

No g

VIl. EVIDENCIAS

conceptualizacidn; organizacion y altos niveles de

=  Producto: Conceptos e informes sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.
= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y

los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

exigencia, emision de conceptos sobre

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO

Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho y Derecho y Ciencia
Politica; Finanzas, Gobierno y Relaciones
Internacionales.

Especializacion en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintidés (22) meses de experiencia
profesional relacionada

IX. ALTERNAT

IVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho y Derecho y Ciencia
Politica; Finanzas, Gobierno y Relaciones
Internacionales.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Viceministerio de Desarrollo Rural
Cargo del jefe inmediato: Viceministro de Desarrollo rural

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo técnico y administrativo para el cabal cumplimiento de las funciones del Despacho
del Viceministro.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que correspondan a la

Asistir y apoyar al despacho del viceministro en los temas administrativos logisticos y
financieros que le sean requeridos.

Realizar el seguimiento y acompafiamiento técnico a la herramienta tecnoldgica creada para
la atencién a poblacion vulnerable

Asistir y acompafar las actividades correspondientes al sistema de gestion de calidad.
Apoyar y participar en las actividades técnico administrativas del Viceministro y de los
asesores del Despacho.

Colaborar en la preparacion de materiales y equipos requeridos para la ejecuciéon de las
actividades propias del Despacho.

Contribuir en la elaboracién de informes, cuadros estadisticos y demas actividades de
caracter técnico que le sean encomendadas.

Obtener y suministrar la informacion y documentacion que facilite las labores de los
funcionarios del Despacho.

Ejecutar labores administrativas, con base en la aplicacibn de conocimientos y normas
relacionadas con la funcion asignada.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desempefadas.

naturaleza del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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Preparacion de materiales y equipos requeridos para la ejecucion de las actividades propias
del Despacho.

Informes, cuadros estadisticos y demas actividades de caracter técnico que le sean
encomendadas.

Actividades de asistencia administrativa y operativa como clasificacion, codificacion,
radicacion y operacion de maquinas y equipos de oficina.

Equipos del despacho en buen estado, mantenimiento correspondiente y solicitar los
elementos requeridos para la buena marcha del Despacho.

Informacién y documentacién que facilite las labores de los funcionarios del Despacho.
Informes sobre las actividades desempefiadas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ouabhwnE

Herramientas Ofiméaticas.

Manejo de Internet e Intranet.

Manejo del Sistema de gestion documental.

Gerencia del servicio.

Sistemas de comunicacion.

Técnicas de comunicacién para atencion efectiva al usuario.

VII. EVIDENCIAS

Producto: Documentacion clasificada y dispuesta en archivos magnéticos; informacion
coherente con las solicitudes y exigencias; archivos ordenados y protegidos; agendas de
trabajo efectivas sin lugar a interferencias.

Desempefio: Competente; diligente; creativo; cumplido y acorde a las condiciones del
medio y exigencias externas.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica en Administraciéon de | Tres (3) meses de experiencia
sistemas de informacibn 'y documentacion, | relacionada.
Administracion publica.
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IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en
Administracion de sistemas de Administracién publica | relacionada.
o Ingenieria Industrial

Doce (12) meses de experiencia
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2.1 DIRECCION DE ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA
PROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIVO DEL SUELO

|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 0100

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Ordenamiento Social de la
Propiedad Rural y Uso Productivo del Suelo

Cargo del jefe inmediato: Viceministro de Desarrollo Rural

AREA: DESPACHO DE VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL / DIRECCION DE
ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIVO DEL SUELO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar a nivel institucional e interinstitucional la politica integral de tierras rurales en lo
relacionado con recuperacion, restitucion, titulacion y adjudicacion de predios rurales en las
entidades adscritas.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiary evaluar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo rural con enfoque
territorial encaminadas a la titulacion, formalizacién, restitucion y en general la regularizacion
de la propiedad de las tierras rurales.

2. Disefary evaluar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo rural con enfoque
territorial, encaminadas a la adecuacion de tierras con fines agropecuarios, uso eficiente de
suelo rural y el mercado de tierras rurales.

3. Proponer normas, instrumentos y procedimientos que permitan la titulacion, formalizacion,
restitucién y en general la regularizacién de la propiedad de las tierras rurales, de acuerdo
con los lineamientos definidos por la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion
de Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA.

4. Elaborar normas, instrumentos y procedimientos para la adecuacion de tierras con fines
agropecuarios, uso eficiente de suelo rural y el mercado de tierras rurales, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la Unidad de Planificacion de Tierras Rurales, Adecuacion de
Tierras y Usos Agropecuarios - UPRA.

5. Disefiary evaluar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo rural con enfoque
territorial, encaminadas al establecimiento de territorios colectivos para grupos étnicos.
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6. Contribuir en el marco de sus competencias en el disefio e implementacién de los programas
de desarrollo rural con enfoque territorial.

7. Realizar el seguimiento a la ejecucion de la politica, planes, programas y proyectos para el
ordenamiento social de la propiedad rural y el uso productivo del suelo a cargo de las
entidades adscritas y vinculadas al Sector.

8. Atrticular y concertar con las entidades competentes la implementacion de los planes,
programas y proyectos de ordenamiento social de la propiedad rural y uso productivo del
suelo.

9. Identificar y coordinar con la Oficina Asesora Juridica los cambios normativos,
procedimentales e institucionales que se requieran para el logro de los objetivos y metas de
la politica de ordenamiento social de la propiedad rural y uso productivo del suelo.

10.Definir y generar la informacion estadistica requerida para que la Oficina Asesora de
Planeacion y Prospectiva, la analice, interprete y permita documentar la toma de decisiones
tanto del Ministro como de sus Viceministros, en los temas de su competencia.

11.0rientar y participar, con las entidades competentes, en la promocién y difusion de
investigaciones y estudios orientados al ordenamiento social de la propiedad rural y uso
productivo del suelo.

12.Promover los programas a su cargo, buscando potenciar los recursos, mediante alianzas o
esquemas de cooperacion entre el Estado, la comunidad y el sector privado.

13.Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la informacion y de las Comunicaciones los
desarrollos tecnoldgicos y necesidades informéticas que se requieran en el ejercicio de sus
funciones.

14.Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y la observancia de
sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

15.Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La formulaciéon y seguimiento de la politica integral de tierras garantiza la recuperacion,
restitucion, titulacion y adjudicacion de predios rurales de las entidades adscritas.

2. la politica orientada a la regularizacién de la tenencia individual y colectiva de los predios
rurales, es objeto de seguimiento y evaluacion.

3. La politica integral de tierras y de administracion de tierras baldias de la Nacion, es objeto de
seguimiento para asegurar su cumplimiento.

4. Los cambios normativos, procedimentales e institucionales que se requieran para el logro de
los objetivos y metas de la politica de formalizacion y regularizacion de las tierras rurales, son
analizados conjuntamente con la Oficina juridica.

5. La politica de participacion de la comunidad es impulsada en el proceso de construccion y
validacion de la informacion predial.
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6. Los lineamientos para la formalizacion y regularizacion de tierras rurales son coordinados
con la Unidad de planificacion de tierras rurales, adecuacion de tierras y usos agropecuarios

UPRA.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
= Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos relacionados

con su area de gestion.
= Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en

representacion del Estado.

= Comunicaciones utlizadas: Escrita, Verbal,
teleconferencia, foro virtual)

= Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

telefonica, virtual (chat, e-malil,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Plan Nacional de Desarrollo

Ley General de Desarrollo Rural
Planeacion estratégica y gerencial
Formulacién y evaluacion de proyectos.
Sistemas de informacion geografica

NoOk~wNhE

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Economia, Economia Agraria,
Derecho, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Agronomia, Ingenieria Agrondmica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Civil, Ingenieria Agroindustria, Ingenieria Agronémica
0, Ingenieria Forestal.

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

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Economia, Economia Agraria, | Sesenta y cuatro (64) meses de
Derecho, Administracién Publica, Administracién de | experiencia profesional relacionada.
Empresas, Agronomia, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Civil, Ingenieria Agroindustria, Ingenieria Agronomica,
o Ingenieria Forestal.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

X. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional adicional al exigido para el empleo, | Sesenta y cuatro (64) meses de
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin | €xperiencia profesional relacionada.
con las funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Xl. EQUIVALENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Economia, Economia Agraria, | Ochenta y Ocho (88) meses de
Derecho, Administracién Publica, Administracién de | experiencia profesional relacionada.
Empresas, Agronomia, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Civil, Ingenieria Agroindustria, Ingenieria Agronomica,
o Ingenieria Forestal.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Ordenamiento Social de la
Propiedad Rural y Uso Productivo del Suelo

Cargo del jefe inmediato: Director

AREA: DESPACHO DE VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL / DIRECCION DE
ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIVO DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y participar en la formulacion de politicas, planes, programas, proyectosy
estrategias encaminados a garantizar un desarrollo rural integral y sostenible

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Proponer y definir estrategias que permitan la formulacion y seguimiento de la politica
integral de tierras.

Participar en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la
regularizacién y formalizacion de las tierras rurales.

Disefiar mecanismos y herramientas que propendan por el cumplimiento de la politica de
recuperacion, restitucion, titulacion y adjudicacién de predios rurales de las entidades
adscritas.

Coordinar la politica orientada a la regularizacién de la tenencia individual y colectiva de los
predios rurales, asegurando los derechos de propiedad junto con las entidades adscritas y
vinculadas.

Identificar y analizar junto con la Oficina Juridica los cambios normativos, procedimentales
e institucionales que se requieran para el logro de los objetivos y metas de la politica de
formalizacion y regularizacion de las tierras rurales.

Participar en la implementacion y ejecucion de las politicas tendientes a regularizar y
formalizar las tierras rurales.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que correspondan a la
naturaleza del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

=

Las estrategias para la formulacion y seguimiento de la politica integral de tierras.
Politicas, planes, programas y proyectos relacionados con la regularizacion y formalizacion
de las tierras rurales.
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3. Mecanismos y herramientas que propendan por el cumplimiento de la politica de
recuperacion, restitucion, titulaciéon y adjudicacion de predios rurales de las entidades
adscritas.

4. La Politica orientada a la regularizacion de la tenencia individual y colectiva de los predios
rurales, asegurando los derechos de propiedad junto con las entidades adscritas y
vinculadas.

5. Actualizacién normativa, procedimental e institucional que se requieran para el logro de los
objetivos y metas de la politica de formalizacién y regularizacion de las tierras rurales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacidbn: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

= Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)

= Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sector Agropecuario

2. Formulacién

3. Seguimiento

4. Monitoreo

5. Evaluacion

6. Metodologias (MGA)

7. Elementos de la planeacion estratégica

8. Indicadores de gestion (formulacion, seguimiento, andlisis y evaluacion)

9. Metodologias de seguimiento de la estrategia

10. Estudio, presentacion y ejecucion de politicas

11. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas.

12. Documentos CONPES aplicables

13. Ley de Victimas

14. Ley Restitucion de Tierras

15. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural

16. Ley de Ordenamiento Territorial

17. AIS Agroingreso Seguro Ley 1133 de 2007

18. Ley 41 de 1993 Adecuacion de tierras
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19. Uso eficiente del agua y el suelo rural con criterio de sostenibilidad

VII. EVIDENCIAS

Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.
Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizaciéon; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre los
temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Economia, Economia | Veinticinco (25) meses de
Agraria, Administracion Puablica, Administracion de | experiencia profesional relacionada.
Empresas, Agronomia, Ingenieria Agronomica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Civil, Ingenieria Agroindustria, Ingenieria Agronémica,
o Ingenieria Forestal.

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de profesional Economia, Economia Agraria, | Cuarenta y nueve (49) meses de
Administracion Publica, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.
Agronomia, Ingenieria AgronOmica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil,
Ingenieria Agroindustria, Ingenieria Agronémica, o
Ingenieria Forestal.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 2

Dependencia: Direccién de Ordenamiento Social de la
Propiedad Rural y Uso Productivo del Suelo

Cargo del jefe inmediato: Director

AREA: DESPACHO DE VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL / DIRECCION DE
ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIVO DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Suministrar informacion sobre la regularizacién y formalizacién de tierras rurales y desarrollar
métodos de analisis y evaluacion sobre el particular.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de la politica sobre regularizacion y formalizacion de las tierras
rurales.

2. Disefar los planes, programas y proyectos en materia de regularizacion y formalizacion de
las tierras rurales.

3. Investigar y analizar el contexto nacional en el proceso de regularizacion y formalizacién de
las tierras rurales y su avance en el pais.

4. Disefar y actualizar los instrumentos e indicadores que permitan medir el impacto de las
politicas de regularizacion y formalizacidon de las tierras rurales en el pais.

5. Elaborar los informes y recomendaciones de ajuste a las politicas sobre regularizacion y
formalizacion de las tierras rurales.

6. Disefiar herramientas de soporte a la toma de decisiones en materia de uso regularizacion
y formalizacion de las tierras rurales.

7. Generar conceptos, tesis y reportes, basados en el estudio y evaluaciones de regularizacion
y formalizacion de las tierras rurales.

8. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente y que correspondan a la
naturaleza del cargo y area de desempefio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
1. Politica sobre regularizacion y formalizacion de las tierras rurales.
2. Planes, programas y proyectos en materia de regularizacion y formalizacion de las tierras

rurales.
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3. Investigaciones sobre el proceso de regularizacion y formalizacidn de las tierras rurales y su
avance en el pais.
4. Instrumentos e indicadores que permitan medir el impacto de las politicas de regularizacion
y formalizacion de las tierras rurales en el pais.
5. Informes y recomendaciones de ajuste a las politicas sobre regularizacién y formalizacion
de las tierras rurales.
6. Herramientas de soporte a la toma de decisiones en materia de uso regularizacion y
formalizacion de las tierras rurales.
7. Conceptos, tesis y reportes, basados en el estudio y evaluaciones de regularizacion y
formalizacion de las tierras rurales.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
e Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.
e Tipo de usuario: Interno y externo.
e Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.
e Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefonica, virtual (chat, e-mail,
teleconferencia, foro virtual)
e Informacion: Escrita, digital, verbal, presencial.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sector Agropecuario
2. Formulacién
3. Seguimiento
4. Monitoreo
5. Evaluacion
6. Metodologias (MGA)
7. Elementos de la planeacion estratégica
8. Indicadores de gestion (formulacion, seguimiento, analisis y evaluacion)
9. Metodologias de seguimiento de la estrategia
10. Estudio, presentacion y ejecucion de politicas
11. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas.
12. Documentos CONPES aplicables
13. Ley de Victimas
14. Ley Restitucion de Tierras
15. Ley 160 de 1994 Reforma Agraria y Desarrollo Rural
16. Ley de Ordenamiento Territorial
17. Ley 21 de 1991
18. Ley 70 de 1993
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19. Titulacion, formalizacion, restitucidn, regularizacion de la propiedad y mercados de tierras

VII. EVIDENCIAS

= Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.

= Desempeiio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en
la programacién de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis
y conceptualizacion; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos
sobre los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de
conocimiento.

VIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Industrial, | Veintidds (22) meses de experiencia
Economia Agraria, Administracion de Empresas, | profesional relacionada.

Ingenieria  Industrial, ~ Administracion  Publica,
Derecho, Agronomia, Economia Agricola o Agraria,
Veterinaria, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronémica, Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Zootecnia, Administracion Financiera, Ingenieria
Forestal o Relaciones Internacionales o Ingenieria
Civil

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Industrial, | Cuarenta y seis (46) meses de
Economia Agraria, Administracion de Empresas, | experiencia profesional relacionada.

Ingenieria  Industrial,  Administracion  Publica,
Derecho, Agronomia, Economia Agricola o Agraria,
Veterinaria, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronomica, Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Zootecnia, Administracion Financiera, Ingenieria
Forestal o Relaciones Internacionales o Ingenieria
Civil

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 2

Dependencia: Direccién de Ordenamiento Social de la
Propiedad Rural y Uso Productivo del Suelo

Cargo del jefe inmediato: Director

AREA: DESPACHO DE VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL / DIRECCION DE

ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIVO DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar procesos Yy utilizar herramientas en investigacion y planeacion para la estructuracion y
desarrollo de proyectos y la ejecucion de iniciativas, la regularizacion y formalizacion de las tierras
rurales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

0

. Participar y agregar valor al desarrollo e implementacion de métodos de analisis sobre el uso

eficiente del suelo con criterio de sostenibilidad.

. Evaluar y actualizar la informacion sobre la distribucién de la propiedad catastral, con base en

la informacién que proveen los organismos que la producen.

. Aplicar los mecanismos y procedimientos de informacion y gestion para la toma de decisiones.
. Articular la informacién acopiada sobre la regularizacion y formalizacion de tierras rurales a

nivel nacional, regional y local.

. Diseflar esquemas, instrumentos, e indicadores sobre la regularizacion y formalizacion de

tierras rurales.

. Adelantar el monitoreo y seguimiento a las politicas, planes, procesos, programas y proyectos

sobre la regularizacién y formalizacion de la tierra.

. Concebir articulos para publicaciones indexadas o produccion de documentos.
. Elaborar los informes y acordar con la oficina de tecnologias de la informacion y las

comunicaciones los métodos para divulgar los datos y destacar las conclusiones en la red
sobre la generacién de instrumentos para la regularizacién y formalizacion de las tierras
rurales.

. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente inherentes a su competencia y

nivel.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Métodos de andlisis sobre el uso eficiente del suelo con criterio de sostenibilidad.

2. La informacion sobre la distribucion de la propiedad catastral, con base en la informacion que
proveen los organismos que la producen.

3. Informacion acopiada sobre la regularizacion y formalizacion de tierras rurales a nivel nacional,
regional y local.

4. Esquemas, instrumentos, e indicadores sobre la regularizacién y formalizacion de tierras
rurales.

5. Monitoreo y seguimiento a las politicas, planes, procesos, programas y proyectos sobre la
regularizacién y formalizacion de la tierra.

6. Articulos para publicaciones indexadas o produccion de documentos.

7. Informes y métodos para divulgar los datos y destacar las conclusiones en la red sobre la
generacion de instrumentos para la regularizacion y formalizacion de las tierras rurales.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

= Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

= Circunstancia de modo o variacion: Pardmetros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

» Tipo de usuario: Interno y externo.

= Tipo de entidades: Entidades publicas de nivel nacional, territorial o cualquier oficina en
representacion del Estado.

= Comunicaciones utilizadas: Escrita, Verbal, telefénica, virtual (chat, e-malil,
teleconferencia, foro virtual)

= |nformacion: Escrita, digital, verbal, presencial.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Protocolo de atencién al ciudadano

Relaciones personales, habilidades de comunicacion, orientacion al servicio. Atencién
telefénica, personal y virtual.

Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos
verbales. Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

Hojas de calculo,

Software para presentaciones,

Procesadores de texto,

Manejo de correo electronico,

Técnicas, planificacion, organizacién y manejo de archivos

N

w

0N OA

VII. EVIDENCIAS
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=  Producto: Conceptos sobre ejecucion y control de politicas de la entidad.
= Desempefio: Competencia en el manejo de relaciones interinstitucionales; habilidad en la
programacion de agendas, eventos, y negociaciones; capacidad de expresion, analisis y
conceptualizacidn; organizacion y altos niveles de exigencia, emision de conceptos sobre
los temas inherentes a sus funciones y asistencia permanente en el area de conocimiento.
VIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Sociologia, Economia, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Economia Agraria, Administracion Pulblica, | profesional relacionada.
Administracibon de Empresas, Administracion de
Desarrollo Social, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil,
Ingenieria Agroindustria, Ingenieria Agrondmica,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria vy
Zootecnia, Zootecnia, Ingenieria Forestal.

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

IX. ALTERNATIVA
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de profesional Sociologia, Economia, Economia | Cuarenta (40) meses de experiencia
Agraria, Administracion Publica, Administracion de | profesional relacionada.

Empresas, Administracion de Desarrollo Social,
Ingenieria  Agronomica, Ingenieria  Industrial,
Ingenieria Agricola, Ingenieria Civil, Ingenieria
Agroindustria, Ingenieria Agronomica, Medicina
Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia,
Zootecnia, Ingenieria Forestal.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Ordenamiento Social de la
Propiedad Rural y Uso Productivo del Suelo

Cargo del jefe inmediato: Director

AREA: DESPACHO DE VICEMINISTRO DE DESARROLLO RURAL / DIRECCION DE
ORDENAMIENTO SOCIAL DE LA PROPIEDAD RURAL Y USO PRODUCTIVO DEL SUELO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo técnico y administrativo para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas

al area.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y participar en las actividades técnico administrativas de la Direccion.

2. Colaborar en la preparacién de materiales y equipos requeridos para la ejecucion de las
actividades propias de la Direccién.

3. Contribuir en la elaboracion de informes, cuadros estadisticos y demas actividades de
caracter técnico que le sean encomendadas.

4. Colaborar en la realizacion de actividades de asistencia administrativa y operativa como
clasificacion, codificacion, radicacion y operacion de maquinas y equipos de oficina.

5. Velar por el buen funcionamiento de los equipos de la Direccién, y por el mantenimiento
correspondiente y solicitar los elementos requeridos para la buena marcha de la Direccion.

6. Obtener y suministrar la informacién y documentacion que facilite las labores de los
funcionarios de la Direccion.

7. Ejecutar labores administrativas, con base en la aplicacidbn de conocimientos y normas
relacionadas con la funcion asignada.

8. Preparar y presentar informes sobre las actividades desempefiadas.

9. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Preparacion de materiales y equipos requeridos para la ejecucion de las actividades propias
de la Direccion.

2. Informes, cuadros estadisticos y demas actividades de caracter técnico que le sean

encomendadas.
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Actividades de asistencia administrativa y operativa como clasificacion, codificacion,
radicacion y operacion de maquinas y equipos de oficina.

Equipos de la Direccion en buen estado, mantenimiento correspondiente y solicitar los
elementos requeridos para la buena marcha de la Direccion.

Informacién y documentacién que facilite las labores de los funcionarios de la Direccion.
Informes sobre las actividades desempefiadas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Circunstancia de lugar: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Circunstancia de modo o variacion: Parametros establecidos en los procesos
relacionados con su area de gestion.

Tipo de usuario: Interno y externo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

w

© N OA

Protocolo de atencién al ciudadano

Relaciones personales, habilidades de comunicacion, orientacion al servicio. Atencion
telefénica, personal y virtual.

Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos
verbales. Concordancia de niumero, genero, coherencia, cohesion.

Hojas de calculo,

Software para presentaciones,

Procesadores de texto,

Manejo de correo electronico,

Técnicas, planificacion, organizacién y manejo de archivos

VII. EVIDENCIAS

Producto: Documentacion clasificada y dispuesta en archivos magnéticos; informacion
coherente con las solicitudes y exigencias; archivos ordenados y protegidos; agendas de
trabajo efectivas sin lugar a interferencias.

Desempefio: Competente; diligente; creativo; cumplido y acorde a las condiciones del
medio y exigencias externas.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnolégica en Sistemas y | Tres (3) meses de experiencia
Computacion, Administracion de sistemas de | relacionada.

informacion y documentaciéon, Administracion publica,
Gestion de sistemas de informacién y documentacion.
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IX. ALTERNATIVA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Sistemas y Computacién, Administracion de sistemas | relacionada.
de informaciébn y documentacién, Administracion
publica, Gestion de sistemas de informacion y
documentacion.

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en | Doce (12) meses de experiencia
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2.2 DIRECCION DE GESTION DE BIENES PUBLICOS

RURALES

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacioén del Empleo: Director técnico
Cadigo: 0100
Grado: 20
No. de cargos: 1
Dependencia: Direccion de Gestion de Bienes Publicos

Rurales

Cargo del jefe inmediato: Viceministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar a nivel institucional e interinstitucional la politica del desarrollo rural, encaminada a la
gestion para la provision de bienes publico rurales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

3.

4.

Coordinar, disefiar y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo rural
con enfoque territorial encaminadas a la provision de bienes publicos rurales, que incidan en
el desarrollo social y productivo del campo, tales como educacion, salud, seguridad social,
agua potable, saneamiento basico, seguridad, electrificacion , vias, seguridad y vivienda rural.
Formular acciones para propiciar la articulacién con los Ministerios del Trabajo, Educacion
Nacional, Salud y Proteccion Social, Transporte, Minas y Energia, Vivienda, Ciudad y
Territorio, Ambiente y Desarrollo Sostenible, Defensa Nacional e Interior. Al igual que con los
Departamentos Administrativos de Prosperidad Social, Nacional de Planeacion y Nacional de
Estadistica y las deméas entidades del orden nacional y territorial que conlleven a la
implementacion de planes, programas y proyectos de desarrollo rural y agropecuario con
enfoque territorial.

Proponer normas, instrumentos y procedimientos que permitan el acceso y la provision de
bienes publicos rurales.

Articular y concertar con las entidades competentes el disefio de planes, programas y
proyectos dirigidos a la provision de bienes publicos rurales.
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5. Contribuir en el marco de sus competencias en el disefio e implementacion de los programas
de desarrollo rural con enfoque territorial.

6. Definir y generar la informacion estadistica requerida para que la Oficina Asesora de
Planeacién y Prospectiva, la analice, interprete y permita documentar la toma de decisiones
tanto del Ministro como de sus Viceministros, en los temas de su competencia.

7. Realizar el seguimiento a la ejecucion de la politica, planes, programas y proyectos para la
provision de bienes publicos rurales a cargo de las entidades adscritas y vinculadas al sector.

8. Coordinar con la Oficina de Tecnologias de la informacion y de las Comunicaciones los
desarrollos tecnolégicos y necesidades informéticas que se requieran en el ejercicio de sus
funciones.

9. Promover los programas a su cargo, buscando potenciar los recursos, mediante alianzas o
esquemas de cooperacion entre el Estado, la comunidad y el sector privado.

10.ldentificar y co