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Asunto: Caracteristicas de |5 eXperientia profesional como competencia labora| basica.

Doctar Gonzaier:

el nivel profesional, Al respecto expone:

En relacidn con ef interrogante formulado, de manera atenta se aclara que fa CNSC como
instancia consulfiva no participa en la Coadministracion de iag relacionss Iaboraies ¥ situaciones
administrativas Que enfrenten las entidades publicas, menos cuando se trata de resolver casos
particulares, Ej Nominador junto con los résponsables de la Unidad de Personal son las

.,,MW
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Naturalmente para el desempefio, el empleo exige el cumplimiento de ufias competencias
laborales basicas que se encuentran establecidas en &l Manual Esgecifico:de Funciones ¥y
Requisitos. Estas competencias estan integradas por diversos factores que son adoptados por a
autoridad administrativa respectiva en cada entidad de ia administracion ptbtica, siguiendo para
ello los parametros que s fijan en el sistema de carrera administrativa.

Para los empleos de carera pertenecientes & la administracion publica del nivel ferritorial; &l
articulo 11 del Decreto 785 de 2005 contempla los tipos de experiencia ocupacional que puede
ser exigida para &l desempefio de un empleo especifico, ¥ define la experigncia profesional de la

siguiente manera

v"Es la adquirida a parlir de la terminacion y aprobacion de todas las materias que
conforman el pénsuim académico de la respectiva formacion profesional, fecnolégica
o técnica profesional, en el gjercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina exigida para of desempefio del empleo.”

Dos aspectos relacionados contiene esta disposicion: la primera, consiste en la cualificacion
personal qgue debe ostentar el individuo para que el gjercicio de una actividad Iaboral pueda tener
{a connotacion de experiencia taboral, que dependerd de si por o menas se acredita la
terminacion y aprobacion de los requisitos académicos de una instruccion profesional; asi se
descarta que el simple desempeiio efective de tareas que tengan el caracter de profesionales,
permita la configuracion de esta clase de experiencia en una persona que 1o cuenta con dicha

formacion académica; el segundo, hace referencia 2 la condicion objetiva de a actividad laboral
para que tenga gl caracter de _profesional. Sobre este punto el desempefio debe consistir en
ejecutar lareas, relacionadas con el ambito disciplinar de la formacion académica profesional;
descartando de este modao, el que pueda tomarse como experiencia en mencion, 1a practica de
|laborales. diversas o no profesionales (como &n el sector publico es el caso de los empieos del

pivel té’cnico'y"asisten_ciaf)—en*empleus-que-ncrrequieren— ja-aplicacian-de caberes;-habilidades o
aptitudes con el nivel de complejidad propio de una disciplina profesional, aunque el individuo
que las ejerce pstente Ia titularidad de esta formacién acadamica.

En consecuencia, las personas gue demuestren la concurrencia de estas condiciongs en su
historia ocupacional podran acreditar experiencia profesional, sin importar que sostengan
vinculacién laboral con el sectar publico o privado. Otro aspecto toca con la viabilidad de que un
servidor piblico que no desempefia un empleo requirente de formacién profesional, pretenda
aducir 1a adquisicion de experiencia profesional en el misma tiempo permanencia laboral con la
administracion publica.

Si bien, la posibilidad de reportar ia obtericién de experiencia profesional no es restringida
expresamente a ningn  servidor publico {por el régimen normativo general de. la carrera
administrativa), el ordenamiento juridico colombiano si prevé varias disposiciones limitantes de
sy servicio laboral patticutar: .- o '

a) Mientras ejecuta la jornada de trabajo, le esta prohibido desarroilar iaborales distintas a las
/ que se encuentran en e ambito funcional de su empleo.’

't amiculo & del Decreta 2400 de 1968, en concardancia con et numeral 11, articulo 34 de laLey 734 de 2002.
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b} Como agente particular ¥ que aclle por cuenta propia, no puede suministrar servicios
personales de asistencia, representacion o asesoria en temas que versen sobre el mismo
ambito funcional del eimpieo plblico desemperiado, mientras es titular y hasta después de un
afo de su desvinculacion.?

Con base en lo anterior, aunque se acredite experiencia profesional en un escenario privado y
diferente de la funcion publica, de concyrir alguno de estos hechos, fo. que proceders es
gestionar las actuaciones administrativas tendientes a verificar la responsabilidad personal del
servidor, .

De no concurrir ninguna de estas anomalias, las certificaciones que aporte el seividor titular de
un empleo que no requiera formacién profesional, para dar fe de su experiencia profesional, debe
reunir los parametros definidos en & articulo 12 del Decreto 785 de 2005: a} nombre o razén
social de Ia entidad 6 empresa; b) t[gmgg\de servicio, y; c) relacién de funciones desempefiadas.
Mencidn especial merece el ltimo de los requisitos, porque debe exponerse con daridad la
descripcion de las funciones o actividades ejecutadas que representan la practica de los
conocimientos y habilidades propias de una profesion. En este evento, cuando la cerificacion
taboral la emita una empresa u organizacion privada deberd existir relacion entre la actividad
profesional y las necesidades misionales o transversales de su objeto social,

Por ditimo, la certificacion y la misma experiencia profesional deben ofrecer elementos de
credibilidad suficientes, guardando la debida coherencia con el cumplimiento de fodas aquellas
obligaciones contributivas, parafiscales y ftributadas, que por la prestacidn de servicios

personales por cuenta ajena o propia, estan estipuladas en Colombia.

Con todo lo expuesto se da respuesta a la consulta formulada en &l escrito de Ia referencia,
advirtiendo que la misma se ofrece en los términos y con las consecuencias del inciso 3° del
articulo 25 del Céodigo Contencioso Administrativo,

FRIDOLE BALLEN DUGUE
Comisionado

&
A\, PhPachén,

? Adiculo 35 de ta Ley 734 de 2002, concerdante con o articule 9 del Daecreto 2400 de 1968,
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JURA USTED POR DIOS TODOPODEROSO, Y PROMETE SOLEMNEMENTE A LA
PATRIA CUMPLIR LA CONSTITUCION Y LAS LEYES Y DESEMPENAR FIELMENTE
SEGUN SU LEAL SABERY ENTENDER, LAS FUNCIONES DE SU EMPLEO?

El que presta el juramento debe responder: “Si lo juro”

SI ASI LO HICIERE, DIOS Y LA PATRIA SE LO PREMIEN, Y SI NO, EL Y ELLA SE
LO DEMANDEN.




MISION

Formular, Coordinar y Evaluar las politicas que
promuevan el desarrollo competitivo, equitativo vy
sostenible de los procesos agropecuarios forestales,
Pesqueros y de desarrollo rural, con criterios de
descentralizacién, concertaciéon y participaciéon, que
contribuyan a mejorar el nivel y la calidad de vida de Ia
poblacién colombiana.

VISION

Entidad lider en la formulacién, gestién y coordinacién de
las politicas agropecuarias, pesqueras, forestales y de
desarrollo social rural, que propendan por su
armonizacién con la politica macroecondémica Y por una
ejecucién descentralizada, concertada y participativa.
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RESOLUCION NUMERO 000201 oe
€93 JUN 20080

Por la cual se maodifica la resolucion ndmero 00376 del 14 de septismbre de 2005
EL MINISTROZDE AGRICU[%TURA Y DESARROLLO RURAL

En ejercicio de sus facuitades legales, en especial la conferida por el articuio 3° del
Decreto 3745 de 2003

RESUELVE;

ARTICULO PRIMERO: Modificar la Resolucion No. 00376 del 14 de septiembre de 2005,
por la cual se distribuyen los cargos de la planta global del Ministerio, la cual quedara
asi: ‘

1. DESPACHO DEL MINISTRO

No de cargos Cadigo Grado Denominacion
1 3124 14 Técnico Administrativo
2 4210 22 Secretario Ejecutivo
1 4210 - 16 Secretario ejecutivo

1.1. OFICINA JURIDICA

No de cargos Cédigo Grado Denominacién
1 1045 14 . Jefe Oficina Asesora Juridica
1 2028 . 17 Profesional Especializado
1 2028 15 Profesional Especializado
2 2028 13 Profesional Especializado
1 3124 18 Técnico Administrativo
2 4210 18 Secretario Ejecutivo
3 4044 11 Auxiliar Administrativo

2.1. DIRECCION DE POLITICA SECTORIAL

No de cargos Cidigo Grado Denominacion
1 0100 20 Director Técnico
1 2028 16 Profesional Especializado
2 2028 15 Profesional Especializado
1 2028 14 Profesional Especializado
5 2028 13 Prcfesional Especializado
1 2044 1 Profesionai Universitario
1 4210 18 Secretario Ejecutivo
1

4210 16 Secretario Cjecutivo

4




RESOLUCION NUMERO 0002 01 23 JUN 2008 nosane

Por la cual se madifica la Resolucidn ndmero 00376 del 14 de septiembre de 2005

2.2  DIRECCION DE PLANEACEbN Y SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL

No de cargos Cadigo Grado Denominacion
1 0100 20 Director Técnico
2 2028 17 Profesional Especializado
2 2028 16 Profesional Especializado
5 2028 15 Profesional Especializado
2 2028 14 Profesional Especializado
3 2028 13 Profesional Especializado
2 2044 11 Profesional Universitario
1 3124 14 Tecnico Administrativo
1 4210 18 Secretario Ejecutivo
1 4044 14 Auxiliar Administrativo

2.3 DIRECCION DE DESARROLLO RURAL

No de cargos

Cddigo Grado Denominacion
1 0100 20 Director Operativo
3 2028 17 Profesional Especializado
5 2028 15 Profesional Especializado
4 2028 14 Profesional Especializado
2. 2028 13 Profesional Especializado
2 3100 16 Técnico
i 3124 15 Técnico Administrativo
1 5040 16 Secretario Ejecutivo

2.4. DIRECCICN DE CADENAS PRODUCTIVAS

Grado

No de cargos Cédigo Denominacion
1 0100 20 Director Operativo
4 2028 17 Profesional Especializado
1 2028 16 Profesional Especializado
2 2028 15 Profesional Especializado
4 2028 14 Profesional Especializado
1 3124 18 Técnico Administrativo
i 4210 18 Secretario Ejecutivo
1] 4044 11 Auxiliar Administrativo

2.5. BIRECCION DE DESARROLLO TECNOLOGICO Y PROTECCION SANITARIA

No de cargos Cédigo Grado BDenominacion
1 0100 20 Director Técnico
1 2028 18 Profesional Especializado
2 2028 17 Profesional Especializado
1 2028 16 Profesional Especializado
3 2028 15 Profesional Espedializado
2 2028 13 Profesional Especializado
2 3124 15 Técnico Administrativo
1 4210 22 Secretario Ejecutivo
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2.6. DIRECCION DE COE}IERCIO Y FINANCIAMIENTO

Grado

No de cargos Gdadigo Denominacion
1 0100 20 Direclor Técnico
1 2028 18 | Profesional Especializado
1 2028 17 Profesional Especializado
2 2028 15 Profesional Especializado
2 2028 14 Profesionat Especializada
1 2028 13 Profesional Especializado

K 3100 16 Técnico

1 3124 14 Técnico Administrativo
1 4210 22 Secretario Ejecutivo
1 4178 i4 Secrelario

J
2.7. DIRECCION DE PESCA Y ACUICULTURA

S ,WT___ e

No de cargos Caédigo Grado Denominacién
1 0100 20 Director Técnico
1 1020 12 Asesor
3 2023 21 Profesional Especializado
1 4210 24 Secretario Ejecutivo

2.8. OFICINA DECONTROL INTERNO

No de cargos Caodigo Grado Denominacién
1 0137 I Jefe De Oficina
1 2028 15 Profesional Especializado
2- 2028 13 Profesional Especializado
1 3124 14 Técnico Administrativo
1 4210 16 Secretario Ejecutivo

3. SECRETARIA GENERAL

No de cargos Cadigo Grado Denominacion
1 0035 23 Secretario General
1 1020 7 Asesor
1 2028 18 Profesional Especializado
1 2028 16 Profesional Especializado
2 3124 14 Técnico administrativo
1 3100 16 Técnico
2 4210 22 Secrelario Ejecutivo
1 4044 12 Auxiliar Administrativo
2 5120 10 Auxiliar Administrativo

3.1 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

No de cargos Caédigo Grado Denominaciéon
1 150 19 Subdirector Administrativo
1 2028 17 Profesional Especializado
4. 2028 13 Profesional Especializado
1 2044 11 Profesional Especializado
1. 3132 18 Técnico Operativo
4. 3100 16 Técnico
1 3124 15. Técnico Administrativo 2

T i P
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Par ta cual se madifica la Resalucién nimero QDS?G del 14 de septiembre de 2005 {4)
3 3124 14 Técnico Administrativo
5 4210 22 Secretarig Ejecutivo
2 4210 18 Secretario Ejecutivo
1. 4210 - 16 Secretario Ejecutivo
3 4178 14 Secretario
2 4044 12 Auxiliar Administrativo
2 4044 11 Auxiliar Administrativo’
1 4044 10 Auxiliar Administrativo
2 4064 11 Auxiliar de Servicios Generales
1 - 4103 19 Conductor Mecanico
10 4103 15 Conducior Mecdnico
2 4103 11 Conductor Mecanico
4 4103 9 Conductor Mecanico

- 3.2 SUBD!RECCION FINANCIERA

No de cargos Cadigo Grado Denominacién
1 150 19 Subdirector Administrativo
1 - 2028 21 Profesional Especializado
2 2028 17 Profesional Especializado
1 2028 i4 Profesional Especializado
3 2028 13 Profesional Especializado
1 2044 11 Profesional Especializado
4 3100 16 Técnico
1 4210 22 Secretario Ejecutivo
1 4210 18 Secretario Ejecutivo
1 4044 17 Auxiliar Administrativo
1 4044 14 Augxitiar Administrativo
L 4044 12 Auxiliar Administrativo
1 4044 i1 Auxiliar Administrativa
1

4064 11 Auxiliar Serviclos Generales

PARAGRAFO.- La asignacion de los cargos de conduclores mecanicos en la
Subdireccion Administrativa se efectua por razones de coordinacion en la prestacion del
servicio, el cual se realiza efectivamente en los Despachos de Ministro, Viceministro,
Secretaria General y en las Direcciones Técnicas y Operativas.

ARTICULO SEGUNDO.- Conservar fa distribucién sefialada en la Resolucién nimero
0520 det 30 de diciembre de 2004, para los cargos que alin se conservan de la planta
diobal transitoria establecida mediante los Decretos nimeros 4326 y 4327 del 22 de
diciembre de 2004. : :

ARTICULO TERCERO.- la presente ‘Resolucion Rige a pattir de la fecha de su
expedicién.

CUMPLASE .-
los 23 JUN 2008

~

Dada en Bogota D

ANDRES FELIPE ARIAS LEIVA
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

Proyactd: Miryam Janeth Carcefio Huepende ‘ﬂ_
Carmen Alicia Guerrera N
Revisd:  Diana Carolina Valencia Tello :
Aprobd:  Juan David Orega Amoyave { ; .
LA
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Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUMERO 0000 38 DE

L4 FEB 201

Por la cual se modifica Ia resolucidn niimero 000201 de| 23 de junio de 2008
EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especial Ila conferida por el articulo 3°
del Decreto 3745 de 2003,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 3° del Decreto 3745 del 22 de diciembre de 2003 “Por cual se
modifica la Planta de Personal del Ministerio de Agricultura y Desarrolfo Rural y se
dictan otras disposiciones” establece que el Ministro de Agricultura y Desarrollo
Rural mediante resolucién, distribuira los cargos de la planta global v ubicars al

3, los planes, los programas y las

Que por necesidades del servicio se re

quiere ubicar un cargo de la Secretaria
General a la Direccion de Desarrollo Tec

nologico y Proteccion Sanitaria,

En mérito de Io expuesto,

RESUELVE:

General a la Direccién de Desarrolio Tecnolbgico y Proteccién Sanitaria.

ARTICULO SEGUNDO.-

La presente Resolucién rige a partir de la fecha de sy
expedicién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C. a los

JUAN CAMILO RESTREPO SALAYAR
Ministro de Agricultura ¥ Desarrollo Rural

Prayects: Miryam Janeth Carreiig Huependo\}‘ -
Revisd:  Katy Minerva Toledo Mena
Aprobd:  Elizabeth Gémez Sanchez
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 la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUGION NOMERO)| 000204 be
(93 JUN 2008

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

EL MINISTRO DE AGRICUL%I’URA Y DESARROLLO RURAL

En sjercicio de las facultades que le confiere el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- AclualizaﬁL: el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, para log empleos que conforman la plania de
personal del Ministerio de Agricult@ra y Desarrolio Rural, fijada mediante
Decrato nimero 3745 del 22 de diciembre de 2003, modificada por los

Decretas nimeros 1929 del 15 de junio de 2004, 2478 del 4 de agosto de

2004, 4231 del 16 de diciembre de 2004, 1738 del 27 de mayo de 2005,

02403 del 15 de julio de 2005, 3100 del 6 de septiembre de 2005, 1114 del
18 de abril de 2008, 2446 del 21 yde julio de 2006 y adicionada por los
Decretos 4326 y 4327 del 22 de diciembre de 2005 (Planta Transitoria),

4487 del 10 de diciembre de 2006y 4908 del 21 de diciembre de 2007, -t

cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia vy eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que

\Uf'
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%
Conlinuacion Resolucién por la cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los Empleos de |a Plania de Persanai del Ministerio de Agricultura v
Desarrollo Rural : Hoja Na. 318

i
3

, |
ARTICULO SEGUNDO.- Addptense las siguientes equivalencias para los
empieos antes sefalados, asi: %

i

EMPLEDS DE LOS NIVELES DIRECT{VO, ASESOR Y PROFESIONAL
l

1. Titulo de Postgrado en la modalid:ad de especializacion, por:
I

a) Dos {2) afos de experiencia brofesionai y viceversa, siempre gue se
acredite el titulo profesional, o | : '

b) Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empieo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con tas funciones del
cargo, o %

¢y Terminacion y aprobacion de e‘fstud]os profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre Yy cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) ano

de experiencia profesional.
) i; )
2. Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria, por:

a) Tres (3) afos de experiencia izprofesional y viceversa, siempre que se
acredite el titulo profesional, o |

b} Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplea,

siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del

carge, o h

¢} Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionaies al titulo

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacién adicional sea af1]n con las funciones del cargo, y un (1) afio

de experiencia profesional. i‘

3. Tres (3) afios de experiencia prochasionaI por titulo universitario adicional a

exigido en el requisilo del respectivo empleo.
EMPLEQS DEL NIVEL TECNICO Y AS‘:]STENCIAL

1. Titulo de formacion tecnologica o de formacion técnica profesional, por un (1)

afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y

la aprobacion de los estudios de la respectiva modalidad.
2. Tres (3) afios de experiencia relacidnada por titulo de formacion tecnologica o
de formacion técnica profesional adi‘{:ional al inicialmente exigido, y viceversa.
3. Un afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracion yiviceversa, siempre y cuando se acredite
diploma de bachiller para ambos casos.
)

- - . .
Para la aplicacidén de esta’ equivalencia se debera tener en cuenta gque si se
trata de empleos del nivel técnico g}sc')lo se podran compensar hasta tres (3)

afos de educacion superior y para empleos del nivel asistencial solo es

aplicable para los gradas 22 en adelante.
I

ARTICULO TERCERO.- Competencias Comunes a los Servidores Publicos.
L.as competencias comunes para los fdiferentes empleos a que se reflere el

!
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Caontinuacian Resolucidn por la cual se ajusta el Manual Especifico ds Funciones vy de
Competencias Labarales para los Empleos de la Planta de Psrsonal del Ministerio de

Agriculiura y Desarrollo Rural

Hoja No. 320

r

presante Manual Especifico de Funcmnes y Competencias Laborales seran las

siglientes:

‘COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA:

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a

Resultacdos

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con|
eficiencia y calidad ‘ .

Cumple con oportunidad en
funcion de estandares, objetivos
y metas astablecidas por la
enlidad, las funciones que le son
asignadas.

-Asume las responsabilidades por

sus resultados. _
Compromets recursos.y tiempos
para mejorar la productividad
tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.
Realiza todas las acciones
necesarias para alcanzar los
objetivas propuestos enfrentando
los obstacuios que se presentan.

Orientacién.  al
Usuario vy al
Ciudadano

Dirigir las decisiongs vy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de ios usuarlos
internos vy extemos de
conformidad con | las
responsabilidades !
publicas asignadas fa la
Enticdad.

Atiende vy valora las necesidades

"y peticiones de los usuarios y de

los ciudadanos en general.
Considera |as necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
servicios.

Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio gue
ofrece la Entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades vy
propuestas y responde por las
mismas.

Reconoce la interdependencia
enire su frabajo y el de otros.

Transparencia

Flacer uso responsable y
claro de los reclrsos
publicos, eliminando
cualquier dtscreclonahdad
indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a la
informacién f

gubernamental.

Proporciona informacién  veraz,

objetiva y basada en hechos.

Facilita el acceso a |Ia
informacién relacionada con sus
responsabilidades y con el

servicio a cargo de la entidad en

que labora. i
Demuestra imparcialidad en sus
decisionas. -

Ejecuta sus funciones con base
en las normas y criterios

T
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'COMPETENGIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA!

CONDUCTAS ASOCIADAS

Trasparencia

Aplicables

Uiiliza los recursos de la eniidad
para el desarrollo de las labores
v |a prestacion del servicio.

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el propio .
comportamiento a lasi

necesidades, prioricla:‘des
y imetas organizacionales

Promueve las metas de la
organizacién y respeta sus
normas.

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias
necesidades.

Apoya a la organizacién en
situaciones dificiles.
Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

| NIVEL DIRECTIVO

ARTICULO CUARTO - Competencias Comportamentales por nivel jerarquico
de empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de
empleos que como minimo, se requier{_en para desempefiar los empleos a gue se
refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales,
seran las siguientes:

i
DEFINICION DE LA

COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
e COMPETENCIA!
L Liderazgo Guiar v dirigir grup;os y Mantiene a sus colaboradores

establecer y mantener la
cohesion = de grupo
necesaria para alcanzar

los

arganizacionales.

objetivos

motivados. .
Fomenta la comunicacién clara,
directa y concreta.

Constituye y mantisne grupos de
trabajoc con un desempefio
conforme a los estandares.
Promueve la eficacia del equipo.
Genera y clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
Fomenta la participacion de
todos en los procesos de
reflexitn vy de toma. de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos
y metas institucionales.

B S R
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Determinar eficazmente

Anticipa situaciones y escenarios

Planeacion las metas y pnorldades fuiLtros con acierto.
institucionales ;‘: Establece objetivos claros vy
identificando las 8GCIDHBS concisos, estructurados vy cohe-
rentes con las metas organiza-
i cionales.
i Traduce los objetivos
{ estratégicos en planes practicos
y factibles.
|F Busca soluciones a los
l problemas.
Distribuye el  tiempo con
[ eficiencia.
l Establece planes alternativos de
: accion.
Toma de | Elegir enfre una o Varas|s Flige con oportunidad, entre
Decisicnes alternativas i‘ para muchas alternativas, los
soluciagnar un probleina 0 proyectos a realizar.
atender una  situacion Efectlla cambios compiejos vy
comprometiéndoss |" con comprometidos en sus
acciones COWTETE!? Y actividades o en las funciones
con_sgg:uentes con; la que tiene asignadas cuando se
decision. I detecta problemas o dificultades
para su realizacidn.
i': Decide bajo prasion.
: Decide en situaciones de altaj.
i compiejidad e incertidumbre.
Direccidn y |Favarecer &l aprendizaje y Identifica necesidades de
Desarrollo  de|desarrollo de | sus formacién y  capacitacion vy
Personal colaboradores, articulando propone acciones para

las  potencialidades y
necesidades mdlwduales
con las de (g orgamzacmn
para optimizar la cglidad
de las contribuciones de
los equipos de trabajo y
de las personas, en el
cumplimiento  de | los
objetivos y metas
organizacionales

presentes y futuras

. Tiene en cuenta las opiniones de

satisfacerlas.

Fermite niveles de autonomia
con el fin de estimular el
desarralio integral del empleado.
Delega de manera efectiva
sabiendo cuando intervenir vy
cuéndo no hacerto.

Hace uso de las habilidades y
recursos de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas y los
estandares de productividad.

Estahlece espacios regulares de
retroalimentacién y
reconacimiento del desempefio.

sus colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores|

relaciones de respeto.

Mk et |r e
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Estar al tanto de |as|e

Es conscienle de las condiciones
circunstancias v |

- las especificas del entorno
relaciones de poder; que organizacional.

Conocimiento
del Entorne

infiiyen en el en%torno « Conoce y hace seguimiento a las
organizacional. ! politicas gubernamentales.
e ldentifica las fuerzas politicas

que afectan ia organizacién y las
posibles" alianzas para cumplir
con los propositos
organizacionales.

ST

NIVEL ASESOR

COMPETENCIA DEFINICION DE L’=A CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA
Experticia Aplicar &l —oonociwiiento « Orenta e desamollo de
Profesional profesional en | la proyectos especiales para el
' resolucion de prohlemas y logro de resultados de la alta
transferiio a su entorno diraccian,
: labaral. | « Aconseja y orienta la toma de
| decisiones en los temas que le
han sido asignados.
= Asesora en materias propias de
: su  campo de conocimienio,
| emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustadas a
‘ lineamientos tedricos y téonicos.
e Se comunica de modo l6gica,
i claro, efectivo v segurp.
oo = Conocimiento Conocer e interpretar laje Comprende el entorno
del Entorno organizacién, . sU organizacional que enmarca las
funcionamiento  y | sus situaciones objeto de asesoria y
relaciones = politica 1% lo toma como referenie obligado

administrativas. para emitir juicios, conceptos o
propuestas a desarrolar.
« Se informa permanentemente

sobre politicas gubernamentales,

B uep— W

problemas y demandas del
entamao.
Construccion de |Establecer vy man;tener » Utliza sus contactos para
Relaciones relaciones cordia!e%} v conseguir objstivos.
reciprocas con redes ola Comparte  informacion  para

grupos de persfonas
internas y externas la la
organizacién que fagiliten
la consecucidn dei los

establecer lazos.
Interactiia con otros de un modo
efectivo y adecuado.

objetivos institucionales.

S
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iniciativa

Anticiparse a | los
problemas iniciando
acciones para superar los
obstaculos y alcanzar tas
metas concretas.

Prevé situaciones y altemnativas
de salucién que orientan fa toma
de decisiones de la alta
direccion.

Enfrenta los problemas vy
propone accionss concretas para
solucionarlos.

Reconoce y hace viables las
oportunidades.

NIVEL. PROFESIONAL

DEFINICION DE A

COMPETENCIA : CONDUCTAS ASQOCIADAS
COMPETENCIA: ,
Aprendizaje Adquirir y  desarrallar Aprende de la experiencia de
Cantinuo permanentemante lh otros y de la prapia. :
conacimientos, desirezas Se adapta vy aplica nuevas
y habilidades, con elfinde|  tecnologias que se implanten en
mantenear allos la organizacion.
estandares de efisaciale  Aplica los  conocimientos
arganizacional. adquiridos a los desafios que se
presenten en desarrollo  del
trabajo. '
Investiga, indaga y profundiza en
los temas de su entorno o area
de desempefio. _
Reconoce las propias
limitaciones y ias necesidades de
mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion vy la
aplica correctamente.
Experticia Aplicar el conocimjiento Analiza de un modo sistematico v
profesional profesional eni la racional los aspectos del trabajo,

resolucién de problemas y
transferirlo a su enilorno
laboral

hasandose en la informacion
relevante.

Aplica  reglas  bésicas vy
conceptos complejos gprendidas.
Ideniifica vy reconoce con
facilidad las causas de los

problemas vy sus posibles
soluciones.

Clarifica  datos o situacionas
complejas. :
Planea, organiza vy ejecuta

miltiples tareas {endientes a
alcanzar resultados
institucionales.
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Trabhajo an

Equipo y
Caolaboracion

Trabajar con otros
forma conjunta v
manera participativa,
integrando esfuerzosipara
la consecucion de metas
Institucionales comunes

en

de

Coopera en distintas situaciones
y comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas vy
opinicnes

Expresa expectativas positivas
del equipo vy de los miembros del
mismo.

Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta Ia
repercusién de las mismas para
la consecucidn de los objetivos
grupales.

Establece didlogo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respecto vy
cordialidad.

Respeta criterios dispares vy
distintas opiniones del equipo.

Crealividad a
Innovacion

Generar y desarrollar

nuevas ideas, conce

métados y soluciones

ptos,

Ofrece respuestas aliernativas.
Aprovecha lag oportunidades vy
problemas para dar soluciones
navedosas.

_ Desarrolla nuevas formas de

hacer y tecnologias.

Busca nuevas alternafivas de
solucion y se amiesga a romper
esquemas tradicionales,

Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas
especificas.

NIVEL PROFESIONAL CUANDO TENGAN PERSONAL A CARGO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Asumir el rol de orientador
y guia de un grupo o
equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con
arreglo a las normas vy

promoviehdo
sfectividad en

consecucion de objelivos
5

y metas inslitucionale

la
la

Fsiablece los ohjetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Assgura que los integrantes del
grupo compartan planes, programas
Y proyactos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo dsi
grupo para la identificacion de
planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con ofras
areas y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las
apiniones de los integranies del

grupo.

[COMPETENCIA
Liderazga’ de
grupos de
trabajo
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Lide raigg de
grupos de
lrabajo

Gestiona los recurscs necesarios
para poder cumplir con las metas
propliestas.

Garantiza que el grupo tenga la
informacidn necesaria.

Explica las razones de sus
decisiones.

Toma de
Decisiones

Elegir entre una o varias

alternativas
solucionar un prable
tomar tas ace
concretas %

consecuentes  con!
eleccion realizada.

| para
ma vy
ones
las
la

i
I
i

Elige aliernativas de solucian
efectivas vy suficientes para
alender los asuntos
encomendados.

Pecide y establece prioridades
para el trabajo del grupo.

Asume posiciones  concretas
para el manejo de temas o
situaciones que demandan su
atencion. _

Efectia  cambios en  las
actividades o en la manera de
desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificuliades para
su  realizacion o  mejores
practicas que pueden optimizar el
desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la
toma de decisiones.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE Lj

A

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia
Técnica

Entender vy aplicar,
. . P

conocimientos  técpicos

del area de desempefia y

mantenerlos actualiza

. los

fdos.

Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

- Aplica el conocimiento técnico a

las actividades catidianas.
Analiza la informacion de
acyerdo can las necesidades de
la organizacion.

Comprende los aspectos
técnicos y los aplica al desarmolio
de procesos y procedimientos en
los que esta involucrado.
Resuelve problsmas utilizando
sus conocimientos iécnicos de su
especialidad vy  garantizando
indicadores v estandares
establecidos '

<
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Tfébajo éh'm'f“rabajar con otros paraw identifica claramente los
Equipo objetivos del grupo y orienta su

conseguir metas compnes

trabajo a la consecucién de los
mismos.

Colabora con
realizacion ds
metas grupales.

otros para la
actividades vy

Creatividad e
Innovacion

Presentar |deas“t v
métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

!

Fropone vy encuentra formas
nuevas y eficaces de hacer las
£0Sas.

s recursiva,

Es practico.

Busca nuevas alternativas de
solucién.

Revisa permanentemente los{
procedimientos para optimizar los
resultados.

NIVEL ASISTENCGIAL

I

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA!

CONDUCTAS ASOCIADAS

'f\'flanejo de la

Infarmacidn

Manejar con respetd las
infarmaciones personales

e institucionales de que

dispaone. *

Evade temas que indagan sobre
informacidn confidencial.

Recoge solo informacién
imprescindible para el desarrolio
de la tarea.

Organjza y guarda de forma
adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de ia
arganizacion,

No hace poblica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas.

Es capaz de discemir que se
puede hacer plblico y que no..
Transmite informacidn oportuna y |
objetiva.

Adaptacion  al
cambio

Enfrentarse | con
flexibilidad y versatilidad a
situaciones nuevas [para
aceptar los  cambios
positiva Y
constructivamente. ' |

Acepta y se adapta faciimente a
los cambios.
Responde al
flexihilidad.
Promueve el cambio.

‘cambio  con
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i
i
i

Disciplina

Adaptarse a las poljticas
institucionales y buscar
informacion de | los
cambios en la autoridad
campetenta :

it
a
E
|

Acepla instrucciones aunqgue se
difiera en ellas,

Realiza los cometidos vy tareas
del puesto de trabajo.

Acepta la supervisién constania.
Realiza funciones orientadas a
apoyar la acciébn de ofros
miembros de la organizacion.

Relaciones

Interpersonales

Establecer y manlener

relaciones  de  {rabajo
amistosas vy pos]’givas,
basadas en | Ia

comunicacion  abierta
fluida y en el respeto por

los demas. !

f

Escucha con interés a las
personas ¥ capta tas
preacupaciones, iniereses vy
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas,

senttimientos e informacion
impidienda  con ello  malos
entendidos 0 situaciones

confusas que puedan generar
conflictos.

Calaboracion

Cooperar con los démas
con el fin de alcanzar los

s . ] R . d
objetivos institucionales.
]

Ayuda al logro de los objetivas
atticulando sus actuaciones con
los demas.

Cumple los compromisos que
adquiere.

Facilita la labor de sus superiores

y compaferos de trabhajo.

ARTICULO QUINTO.- La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su

expedicion y deroga las disposiciones ¢

PARAGRAFO.-
Comision Nacional del Servicia Civil m

] .
Ue le sean contrarias.

Mientras se culminal el proceso de seleccidn que adelanta la

ediante convocatoria niimero 001de 2005 vy

se proveen los cargos objeto del mismo, se conservan vigentes las resoluciones

mediante las cuales se les asignaron
carqos convocados de esta Entidad.

Proyestd: Miryam Janeth Carrefic Hygpendo |-ﬁ-
Carmen Alicia Guerrera _/lb!i/

Revisé: Diana Carolinz Valencla Tello
Aprobd: Juan David Ortega Arroyav;’( :
i

CUMPLASE!-

Dada en Bog

funciones y competencias laborales a los

=

. 8 lps 23 JUNZUOH

ANDRES FELIPE ARIAS LEIVA
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural
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Replblica de Colombia

Ui]f:ti[lduv Orddan

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUMERO 000375 DE

Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personzl del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
En gjercicio de sus facultades legales v an especial ia conferida por el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones Y
de Competencias Laborales, para el cargo de Profesional Especializadc Cadigo 2028
Grado 14 de la planta globai del Ministerio, paginas 141y 142, el cual quedara asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empieo: Profesional Especializadn

Cadigo: 2028

Grado: i4

No. de Cargos 1

Dependencia: Direccién de Comercio y Financiamiento
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPQOSITO PRINCIPAL

Elaborar ios estudios técnicos ‘correspondientes relacionados con |a adopcion de
Instrumentos de comercio exterior que pérmitan la defensa de la produccion nacional

involucren productos agricolas.
[Il. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ia elaboracion da los estudios t&cnicos que deban adelantarse para la

defensa de la produccisn nacional agropecuaria, en materia de practicas ”

comerciaies internacionales y medidas de salvaguardia.

2. Elaborar los documentos técnicos que deben someterse a consideracion de los
Miembres del Comité de Asunios, Aduaneros, Arancslarios y de Comercio Exterior,
&n materia de diferimientos y desdoblamientes arancelarios, y demas medidas
relacionadas con los regimenss de importacion, exportacion, e insirumentos de
comercio exterior, en particular pafa productos agropecuarios.

3. Revisar los documentos Que se presentardn en cada sesidén del Comité de Asunios,
Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior, con el fin de definir la posicidon del
Viceminisiro de Agricuitura y Desarrollo Rural.

S 1
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4.

.

9.

Preparar los proyectos de decreto o resolucion que deban expedirse, con ocasicn de
las decisiones gue se emitan en el seno del Comité de Asuntos, Aduaneros,
Arancelarios v de Comercio Exterior y que involucran productos agropecuarios.
Emitir conceptos y elaborar los esiudios pertinentes para la ejecusion y efective
desarrollo de las operacionas da comercio exterior.

Participar en ia preparacicn de los temas objeto de negociacion, con enlidades
gubernamentales y con el seclor privado, con & fin de ideniificar oportunidades
comerciaies y sensibilidades de la produccion nacional agropecuaria, que permitan
definir la posicion negaciadora.

Participar en la implementacion de los Acuerdos Comerciales al ordenamiento
juridico colombiana, en particular en lo relacionado con los productos agropecuarios,
con el fin de hacer compatible la legislacién nacional, con los COMPromisos
adquiridos en dichos acuerdos. i

Preparar los documentos técnicos y 1a infarmacién de comercio exterior requerida
para los distintos foros en los que participe el Ministerio.

Preparar las respusstas a las consultas presentadas por usuarios internos y
externos en materia de comercio exterior.

10. Asistir y participar, en representacion de la entidad, en reuniones, consejos, comités

11.

y grupos de frabajo de caracler oficial por asignacion del director, con el fin de
representar los intereses del sector agropecuario.

Las demas que sean asignadas por el superior inmediato y que estén relacionadas
con |la naturaleza del cargo.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

« Los andlisis de modificaciones arancelarias y aduaneras y demas instrumentos
de comercio exterior que involucren productos agropecuarios, deberan
elaborarse con base en las normas nacionales e internacionales vigentes, y de
manera oportuna. ]

« Los estudios en materia de practicas comerciales y salvaguardias, responden &
la defensa de la produccisn nacional agropecuaria, a la politica del Ministerio, a
las normas nacionales y multilaterales gue rigen la materia y se adoptaran de
manera opoertuna.

« Los objetives a negociar en materia de acceso a mercados de productos
agropecuarios, deben ser previamente analizados, discutidos y concertadas al
interior de la entidad, con ias demas-entidades gubemamentales y con el sector
privado, con e! fin de responder a los intereses del pais.

« Los tramites requeridos para la expedicion de ia normativa interna que
implementa los Acuerdos comerciales, se analiza y efecttia opartunamenie.

» Los informes vy consulias de usuarios internos y externos son atendidos con i&
periodicidad requerida, el rigor técnico necesario y corresponden a los
procedimientos institucionales establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
« Constitucion Politica
» FEstruciura del Ministerio
« Ley General de Desarrolio Rural
« | eyde Contratacion
V]. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios

Titulo Profesional en Economia, Administracion Publica, Ingenieria Agrondmica.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién vy trece (13) meses de
experiencia profesional relacicnada.

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

ARTICULO SEGUNDO.- En los demas aspectos se conserva vigente el actual Manual
de Funciones y Competencias Laborales,

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucion rige a parlir de la fecha de su

expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C,, a los

ANDRES FELIPE ARIAS LEIVA
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

Proyectd: Miryam Janeth Carrefio H. 5-—SL’
Revigd: Diana Carclina Vaiensia
Aprobd: Juan David Ortega A.

7%




Repiiblica de Colombia

Libiested y Orlen

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
RESOLUCION NUMERO 000209 e

¢HO0AGO 2000
Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales {rara los emplsos de la planta de personal del Ministerio de |
Agricultura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y BESARROLLO RURAL_
En ejercicio de sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y

de Comgpetencias Laborales, para sl cargo de Asesor Cédigo 1020 Grado 18 del
Despactio dal Ministro, pagina 3, asi: '

. Vi REQUISETOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Adicionar Titulo Profesional en Relaciones Internacionales.

ARTICULO SEGUNDO .- En' los demas aspectos se conserva vigente el actual Manual
de Funcianes y Competencias Laborales.

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su
expedicidn. i

COMUNIQUESE Y COMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los

Pruyaste: Miryam fasath Carreda 14, !Q/.
Favisd: Marie Sduards Vaga R, #
Apobd: Eduardo Carlus Gulidires MQ Vg




Republica de Colombia

tibertnd y Orden

Minis;terio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUMERO l@OQHZQQ DE |
' |

C30CT 2008

Por la cual se modifica \parcialmente el Manual de Espscifico de Funcignes y de
Competencias Laborales;para los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Agricultura y Desarrolla Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURAY DESARROLLO RURAL
En gjercicio de sus facu!tades legales y en especial la conferlda por &l arﬁmulo 28 del
Decreto 2772 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Madificar parmalmenté el Manual Especifico de| Funciones y ‘ ;
de Competencias Laborales adoptado mediante Resolucion nimero 00204 del 23 de i
lenIO de 2008, para el cargo de Asesor Codigo 1020 Grado 12 de la Planta Global, ;
pagina 46, asi: '

. #. PROPOSITO PRINCIPAL

! Lo
Asesorar a la Direccion de Pesca v Acuicultura;en la formulamon de poI| icas, planes, b
programas, proyectos, normas y convenios de cooperaclon i

lll. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES SRS IS (I

1. Asesorar a {a Direccién de Pesca y Acuicultura en la formulacion, preparacion y
desarrallc de polltlcas planes, programas, proyectos, normas y procedimientos
dirigidos a dar cumpllmiento a las funciones asignadas en el Decretn 4909 del 21
de diciembre de 2007

2. Asesorar a la Direccion en el establecimiento de slianzas e.trateglcas y
suscripcion de convenlos de diferente orden dirigidos a dar cumpﬁmlento a las
funciones asignadas en el Decreto 4809 del 21 de diciembre de 2007. |

3. Elabarar estudios y| analisis sobre politicas publicas, acuerdos cpmerciales y }

acios admmlstratlvos de caracter técnico, asi como asesorar a la Direccion en la '

determinacion de Ias necesidades del sector. :

Presentar al jefe mmecinato los informes que le sean sollcltagios _

Ejercer las demas func,lones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato de

acuerdo con la natur‘aleza del cargo.

;o

iIV. CONTRIBUCIONES II\fDIVEDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ).

1. Las politicas, planes programas, proyectos, normas y proceqjlmlentos se
formulan y permiten ‘el cumplimiento de las objetivos establecidos. . i

il
. f




RESOLUCION NUMEROD - 000230 DE ﬁ_é 0CT 2008 Hosnane

For la cual se modifica parciatmente el Manual de Especlfico de Funcionas y de Competancias Laborales para los
empieos de la planta de personal del Ministeric de Agricultura y Desarrollo Rural l Hoja No.2

o Las alianzas estratégicas y los convenios de diferente orden se | plemenian y
permiten el cumplimiento de los objetivos establecidos.

3. Los estudios y analisis sobre politicas publicas, acuerdos comerciales y actos
administrativos permiten identificar, de manera adecuada, las nedesidades del

sector. , )
4. Los informes requeridos por las diferentes instancias y por los organismos de

conirol son entregados de manera oportuna.
V. CONOCIMIENTOS BAE‘;ICOS O ESCENCIALES

« Constifucion Politica
« Estructura del Ministerio
« |ey de Contratacion

ARTICULO SEGUNDO.- En los demas aspectos se consetva vigente el actual Manual
de Funciones y Competencias Laborales. .

ARTICULO TERCERO.- Ii.a presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion. ; -

T
COMUNIQUESE Y QUMPLASE : :
Dada en Bogoté D.C., a los [1 20 CT 20
] -

o]

9

,
AND ‘ ACOST.

ANDRE {ANDEZ A
y Desarrollo Rur

Min_istro de-Ag iatitura

Prayecia: Miryam Janeth Carsefia H. |.51 . "
Revisd: Mario Eduardo Vega R. i

Apiobd: Eduardo Carlos Guligrez le;

-~




Repliblica de Colombi_a

" {II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

hhallnd ¥ (]ulen

Mlmsteno de Agricultura y Desarrollo Rural

RESQLU_CION NUMERO 1}3 0 _Q 29@ DE '

-~ L3 0cT2009

Por la cual se quiﬁcaiparcialmente el Manual de Especifico de Funcig
Competencias Laborales;para los empleos de la planta de personal del M
_ Agriculiura y Desarrolla:Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURAY DESARROLLO RURAL

nes y de
inisterio de

En eJerc:mo de sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo 28 del

Decreta 2772 de 2005

RESUELVE'

ARTICULO PRIMERO.~ Modlﬂcar parclaimente 8l Manual ESDECIfICD de
de Competencias Laboraies adoptad R oiuc'o _nuimero 002
'jUI’NO de 2008, para el cargo de 2 G 2

pagina 46, asi:

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

- shs:gj Aculculturaaen la formulaclon de pom icas, planes,
pragramas, proyecios, normas y convenios de cooperaclon

Asesorar a laieagl

desarrolio de po[mcas planes, programas, proyecios, hormas y pr

Funciones v
4 del 23 de
lanta Global,

cedimientos

1. Asesarar a la Dlrecclon de Pesca y Acuicultura en la formulacion, E-eparac:lon y

dirigidos a dar cumpllmlento a las funclones asignadas en &l Decret
de diciembre de 2007.

4908 def 21

2. Asesarar a la Dlreccnon en el establecimiento de alianzas e

trateglcas y.

suscripcidn de convenlos de diferente orden dirigidos a .dar cumpl mlento a las

funciones a5|gnada en el Decreto 4009 'del 21 de dlc:lembre de 200

3. Elaborar estudios y; andlisis sobre politicas publlcas acuerdos ¢ m_erciales ¥

aclos admmlsiratlvos de caracter técnico, asi como asesorar a fa Di
determinacion de Ias necesidades del sector.

Presentar al jefe inmediato los informes que le.sean sollcitaplos
Ejercer tas demas funcnones que le sean astgnadas por el Jefe
acuerdo con la natura!eza del cargo.

[S2 30N

aL'A CONTRIBUC!ONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO).

reccion en la

hmediato de

1. Las politicas, planes programas, proyectos, normas y procedlmlentos se

formulan y permiten ei cumplimiento de los objetivos establemdos




RESOLUCION NOMERO: QOUQQ’ v DE i3 OCT 2008 HoJAN®

Far la cual se modifica parciaiment':e &l Manual de Especiiico de Funciones y de Competencias L
emplaos de la plania de persanal dql Ministerio de Agricultura ¥ Desarralio Rural

2. Las alianzas estratégicas y los convenios dz diferente orden se implementan y

permiten el cumplimiento de los objetivos establecidos.

3. Los estudios y analisis sobre politicas publicas, acuerdos comerqia]gs y actos
administrativas permiten identificar, de manera adecuada, las ne esidades del

sector.

4. Los informes requetidos por las diferentes instancias y por los or,ganismos de

cantrol son entregados de manera oportuna.
V. CONQCIMIENTOS BAS‘}COS 0O ESCENCIALES

s Constitucion Politica{
« Estructura del Ministerio
o Ley de Contratacion

ARTICULO SEGUNDO.- liEn los demés aspecios sg conserva vigenta el ﬁctual Manual

_ de Funciones y Competencias Laborales. .

ARTICULO TERCERO.- l";_a presente'resol'ucisén fige a partr de la fecha de su

expedicion. :
|

Lo
{ COMUNIQUESE Y GUMPLASE _ - :
' Dada en Bogota D.C., a los ['f 3 OCT 20

—

9

ANDRE
Ministro
b
Proyects: Miryam Janeth Garrefia H. I~5l , .

Revisd: Mario Eduardo Vega R. f i
Aprohé: Eduardo Carlos Guliérrez lei

~

ahorales para los




Republica de Colombia

ijeﬂu(ry Orden -

Ministerio de Ag;zcu% ura y Desarrollo Rural
RESOLUCION NGME - 0g283 . oE

{

Por la cual se modifica parcialiente ! '\/Ianual de Espemﬂco de Funciones y de C smpetencias
‘Laberales para los empleos d¢ la planta de personal del Ministerio de Agriculturz y Desarrollo
" Rural

EL MINISTRO DE AGR]CULTURA ¥ DESARROLLO RURAL
En ejercicio de sus facultades Iegales y en especial la conferida por ef articulo 2¢ del Decreto
: 2?72 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Medificar parcialmente el Manual Especifico de Finciones y de
Competencias Laborales, para los cargos de Profesional Especializado Codigo 2-:28 Grado 17,

paginas 79 y 80 y Técnico Codigo 3100 Grade 1€, paginas 224 y 225, de la oiz wta global del
Ministerio, asi

© 4. IDENTIFICACION
Nwel s Profasional - _
Denominacion del Empleo Profesional Especializado
Codigo: . : 2028 : .
Grado-: : - AT
No. De cargos: : o
- Dependengia: i Subdireccion Financiera
' Cargo del jefe inmediato: - Subdirector

R D‘:SCRIPCiO\l DE FU\lClONES ESEMCIALES .

';I.” " Asesorar a Jefa mmeduato en Ia formulacnen y ejecucnon de poht aa, planes y

programas. relacionados can la Subdireccion Financiera.

2. . Andlizar y revisar los documentos sometidos & Ia consudﬂracmﬂ de bdwector en -

aspecltos preaupunstaie s, iributerios, de tesorerfa y contables.

N Manejar opsrativamente los Sistemas de Informacion fanancxera SHF 1Y i - proporcionar

jos informes requeudos por el Subdirecior. :
4. Apovar a las difarentes freas de la Subidireccion Financiera en la op ratividad v el
© mangjo del SHF by [ : ‘ ST
Apoyar en la verificacicn de la informacién - de aspectos tributarios 13 deba  ser

(o]

presentada a 1a DIAN y a la Secrstaria Distrital de Hagiehda, que sea ¢ mpelencra de”

- las aéreas de la subciuecc&on .
G. Apayar en & mangjo de ‘los rocursos financieros para que ‘estos. € - ejecuten de
conformidad con los planes y prog:arw; establecidos y con las norma orgénicas del
prasupuesto. -

T Las demas fumlones gue L, asigne &l jefe inmediato r_elamonado cen le aaturaleza det

a0,

T T

Vil

ik

T

s

I

T

,m,"wf,,,w‘h,. T e e S
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QODZO’:} 3 -’ .\“—,‘ 0 2

RESOLUCION NUMERG ' i pDE & "HOJA Ne

Por Ia cuat se modifica parciaimente el Manudl de Especifico de Funciones y de Compeatencias Lat Jrales para los
empleos de ia planta de perscaal del Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural

. COi‘-lTREB'UCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

imparte el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Se framilan oponunf_mente les documentos que se producen en {as difers tes dreas de
la Subdireccion Finarcia -
a  Se minimizan ios mco.nven.enies que surjan en [a operatividad del SITF [y
Se da adeéuada y oportuna aplicacion a las normas de caracter iibutario

V. CONO_CH‘J]IE'NTOS BASICOS O ESEMCIALES:

o Constitucién politica

s Estructura del Ministerio .
s Estatuto Organico del Presupuesto
=~ Régimen de contratacion

s - Estafuto tributario

o SHFIY I

Vi REQUISITOS Y EXPERIENCIA

o Titule -universitario en- economia, “ingenierfa “Industrial, Admiristrz dn  Publica,
Administracion de Empresas, contaduria.

o Tilulo de posigrado en la modalidad de especializacidon y veintidds (_i 2) meses de
experiencia profesional relacionada. '

» Taijeta o Matriculd profesicnal en los casos reglamentanos.

R IDENTIFICAGION

-Nivel: : ’ - Técnico -
Denominacién del Empizo: Tacnico

- Codigo: 3100
Grado . . R 151

- No. De cargos: : . R ) .
Dependencia: ' Subdireccion Financiera.
Cargo del jefe inmediato: © - Subdirector

. DESCRiPCICN DE FU.NCEON'E_S ESENCIALES

1. Ma{m}ar los Roles de negocic. Tesoreria- Pagos - PAC y Gestlon consuh del Sistema
- ... Integrado de informacién flnancmra SlFiyll : '
_ 2. ‘Elaborar el bolatin diario de Tesoreria ‘
. 3. Preparacion de pagos de todo concepto par transferencia eiectromca bancc ia
4. Realizar seguimisntoe & los saldos hancarios y conciliar las cuentas bancarias . : :
5. Propnrat certificaciones portodo congeplo que sean competencia de laoficir v dc 1esorerla
6. l"ecop..m consolicar, preparar y. verificar conjuniameants con la Oficina_ de " ontabilidad la

~informacion para la presentacion de Tas decl araciones de |m0ueatos nacionales 'y

distritaizs.
- Las demas gue le sean asignadas por el jefe mmedlato que estén reiacuc: mdas- con su
cargo. ' o ' ' :

=

V.  CONTRIBUGIOMES It IDIVIDUALES

o Se régisira en forma adecuada la informiacion y generacion de pages en ¢ SiIF Lyl
»  Se elabora el boletin diario de tesoreriz parmitiendo oportunidad en la info nacidn
s Se mahmn los pagos con opertunidad. v de acuerde a los parametros del . JHF Nacion.

« Se cuenta con fa informacién necesaria y oportuna para la. prese. :cmn de las |

daclaracicnes de :m},Lestos nacionales y distriiales.

! !

Las actividades de fa subdireccion se sujetan a las disposiciones que sobr 3 el particular

*""*—rﬁ!rr—-r-vr-"*‘- LR
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RESOLUCION NUMERO 002 > pE OOCTHD

LIS

-

—

~ 3 AN

LHOJA N°

Pot la cual se modifica parcialmente el Manuai de Especifico de Funcicnes y de Competencias Latarzles para los
empleos de la planta de personal dzl Ministerio de Agricultura y-Desarrollo Rural

V. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucién politica

+ Estructura del Ministerio
° SlIF NACION

s Estatuto Tributario

« Manejo de Tesoreria

V. REQUISITOS Y EXPERIENCLA

o Titule de formacidn Técnica ‘'en Administracion de empresas, contabilic 3d y seis (6)
meses de experiencia relacionada : _ ' :

= Aprobacién de tres afios de educacion superior en Adminisiracidon de Empresas o
Contaduria y quince (15) meses de experiencia relacionada

ARTICULO SEGUNDO.-  En los demds aspectos se conserva vigente ef act: al Manual de
- Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO TERCERO.:  La presente resolucion rige a partir de la fecha de 'su :xpedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
* Dada en Bogoia D.C., a los

f— pre——> —

. / o —;1 I I B
. ANDRES DARIO FERNANDEZACOSTA
S Ministro de/AgﬁcJJltura y Dasarrollo Rural
. ‘-.,_\_\ o .

Proyectd: Miryam Janelh Carreio H, N f
‘Revist: Mario Eduarde Vega R. »™2
Aprobo: Eduarda Carlas Gutiérréz M.

- A



e

Repiblica de Colombia

‘Competencias Laborales,

_de de su inclusion, asi:

{ibertod -y Orden
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NOMERO 000156 e

« d2 MAY 2010

Por la cual se:modifica parcialmente el Manual de Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de'la planta de personal del Ministerio de Agricultura y Desarrolio
: ' Rural '

EL MINISTRO  DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
En ejercicio de sus facultades legales y en espécial la conferida por el articulo 28 del Decreto
2772 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Madificar parcialmente ei-Manuai Especifico de Funciones y de
“para los cargos:que se-indican a continuacion de la Direccion e
Desarrolio’Rural y Direccion 'de Comercio.y Financiamiento, que se sefialan a c¢ontinuacion, en
el sentido de adicionar a-los mismos una furicion y la contribucién individual €OMo consecuencia

CARGO _| CODIGO | GRADO DEPIENDENCIA PAGINA

Director 0100 20 Direcr;ién Desarrollo Rural 36
FUNCION ADICIONAL

« Dirigir y coordinar las politicas publicas en el sector agropecuario, destinadas-a atender
a la poblacion en situacion dé desplazamiento. :

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ADICIONALES:
» Los programas a cargo del Ministerio y de las entidades del sector agropecuario para la

atencion a la poblacion en c_:ondicién de desplazamiento cumplen las metas propuestas
en el marco de un avance sostenido y progresivo. :

CARGG - CODIGC | GRADO DEPENDENCIA PAGINA
Profesional Especializado. | - 2028 14 Direccion Desarrotio Rural 134
Profesional Especializado | 2028 14 | Diréccion Desarrollo Rural 136
Profesional Especializado™ | 2028" 13 Direccién Desarrollo Rural 158
Profesionat Especializado 2028 13 Direccién Desarrollo Rural 160
Técnico Administrativo 3124 14 Direccion Comercio v Financ. 236

FUNCION ADICIONAL:

* Apoyar las actividades de seguimiento e implemeniacion de la politica publica a favor de
la_poblacion en situacion de desplazamiento., de acuerdo con la linea jurisprudencial
sefialada por la Corte Constitucional. :

ML o

Ti




RESOLUCION NUMERO 000156 pe #§ 2 MAY 2010 nouane

Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Ministerio de Agricultura y Desarmollo Rural

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ADICIONALES:

« Los informes, documentos y respuestas sobre atencién a la poblacién en condicion de
desplazamiento se efectiian oportuna y eficientemente.

ARTICULO SEGUNDO.-  Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias‘Laborales para el cargo de Director Cadigo 0100 Grado 20 de la Direccién de
Pesca'y Acuicultura (pagina 32), adicionando como requisito de estudios ‘Titulo Profesicnal en
Ingenieria Ambiental, Acuicultura, Ingeniaria Pesquera, Biologia o Biclogia Marina *.

ARTICULO TERCERO.- . En .los demas aspectos se conserva vigente el actual Manual de
Funciones y Competentias Laborales.

ARTICULO CUARTO.- La presente resolucion rige a partir de Ia—fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Da'en Bogota D.C..glos [ 2 MAY 2010

Proyectd: Miryam Janeth Garrefio H. [
Revist: Mario Eduarde Vega R, :
Aprobo: Eduarde Carlos Gulibirez N.

4
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Reptiblica de Colombia

e
Liberiad y Orden

Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural

RESOLUCION NUMERO 000331 DE

{r1sEP 2010

Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Especifico de Fynciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
: : Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURAY DESARROLLO RURAL
En ejercicio de sus facultades legales y en especial la conferida por ¢l articulo 28 del Decreto
: 2772 de 2005

RESUELVE:

AR_TiCULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para el cargo de Asesor Codigo 1020 Grado 12 del Despacho del

Viceministro, en el sentido de adicionar en los requisitos de estudio la profesion de Politologfa,
{pagina 15). .

ARTICULO SEGUNDO.- En los demas aspectos se conserva vigente el actual Manual de

. Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO TERCERUO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedici()n.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los @ <5 5EP 20“10

}F\M { . \\JW\

JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
Ministro de Agricuitura y Desarrollo Rural

Proyectd: Miryam Janeth Carrefig H. &~ -~
Revisi: Consuelo Inés Nuiez P.@‘
Aprobo: Elizabeth GémezZ -

“mrr” Pl T

e e e



Repiiblica de Colombia

T
libertod y Qrden

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

- RESOLUCION NUMERO 00034¢ " bE

‘ 14 SEP 200

Por la cual se modifica parcialmente el Manuai de Es
Laborales para los empleos de la planta de personal

Rural

pecifico de Funciones y de Competencias

EL MIMI:STRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

sus facultades legates y en especial la conferida por el articulo 28 del Decreto
2772 de 2005

En ejeircicio de

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para el cargo de Subdirector Administrativo Cédigo 0150 Grado 19
de la Secretaria General, en e

el sentido de adicionar en |
Psicologia, (pagina 39).

ARTICULO SEGUNDO.- 'En Ios d

emas aspeclos se conserva vigente el actual Manual de
Funciones y Competencias Laborales. :

ARTICULO TERCERO - La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicidn,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot4 D.C., a ,IOS :? 4 SEP 207

B By
JUAN CAMILO RESTRERD SALAZAR
Ministro de Agricultura y Desarrollo Ru_rai

Proyectd: Miryam Janeth Earrefia H. 2
Aprabé: Elizabeth Gomez

del Ministerio de Agricultura y Desarrollo

0s requisitos de estudio la profasion de

— rWT'“’]"TﬂﬂWW e .“"“‘:ﬂﬂ”m' B N S sy - ,. S A



Repiiblica de Cofombia

o
Lhertad y Orden

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUOMERO 0003287

{

DE

w3 oy VAN
z§ 2 ﬁ{ 5'\',- Foar

£, tx R E

Por la cual se madifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

En gjercicio de sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales, para uno (1) de los cargos de Asesor Cadigo 1020
Grado 18 y el Asesor Cédigo 1020 Grado 12, cel Despacho del Ministro ¥ para los
cargos que se indican a continuacion de la Subdireccion Administrativa, asi:

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cadige _ 1020

Grado: 18

No. de cargos: ' 1 (uno)
Dependencia: Despacho Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

I PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Ministro en 1a formul

acion, coordinacion y ejecucién de las politicas
y planes de ia Entidad.

in. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en los temas financieros.

2. Acompafiar y representar, en su ausencia, at Ministro en las Junas Directivas v
demas cuerpos colegiados, previa delegacién.
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Sefior Ministro.
Colaborar, cuando dsl Ministro lo determine, en el seguimiento de las
instrucciones que éste imparta y verificar su Optimo y oportuno cumplimiento.

Asistir al Ministro en las actividades, actos protocolarios y actividades puablicas,
Gue cansidere pertinenta.

6. Participar en el Consejo de Coordinacion Sectorial
Desarrollo Rural

Las demas funciones que asigne el Ministro inherentes al cargo.

3. Verificar el tramite de respuesta de las solicitudes dirigidas al Despacho del
4

o

para el Secior Agricultura y

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Tonstitucidn politica Necional
» istructura del Ministerio
* Plan Nacional de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUIC Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en Eccnomia, Economia Industrial, Administracién de Empresas,
Ingenieria Industrial, Derecho, Administracion Publica, Agronomia, Economia Agricola
o Agraria, Ingenieria Agricola, Administracion Financiera e Ingenieria Forestal.

Titulo d2 postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y nueve (59) meses de
experiencia profesional reiacionada, y

Tarieta profesional en los casos reglamentados por ta Ley.

I IDENTIFICACION

Nivel: Asesaor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo; 1020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe inmediato: Ministro

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a Ministro en la formulacién, coordinacién y adopcion de las politicas,
planes programas y proyectos del seclor agropecuario pesquero y de desamollo rural.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3.

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

4. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por
ta administracion. '

5. Asistir y participar, en re
'~ juntas o comités de cara
autoridad competente.
© 6. Celebrar las audiencias y las reuniones a que haya lugar, conforme con las

disposiciones o instrucciones correspendientes. '

7. Preparar y presentar los informes sobre las ac
oportunidad y pericdicidad requeridas.

8. Asesorar en la formulacitn de planes, programas y proyectos que deba desarrollar
la dependencia. ’

9. Aportar elementos de juicio
adopcion, la ejecucion y el
dependencia.

10. Coordinar y participar en las invest
asignados por el jefe. )

11. Organizar y preparar documentos
Conferencias, viajes, reuniones
inmediato. .

12. Absolver consultas, Prestar asistencia &
asuntos que le encomiende el jefe inmediato.

13. Asistir y participar en representacién del
comités de caracter oficial cuando sea delag

14. Las demas que le sean asi
naturaleza del cargo.

presentacion del organismo, en reuniones, consejas,
cter oficial, cuando sea convocado o delegado por la

tividades desarrolladas, con la

para la toma de decisiones relacionadas con la
control de los programas Yy proyeclos de la

gaciones y en los estudios del area que le sean

y elementos necesarios para realizar
y demas actividades que deba atender el superior

cnica y emitir conceptos sobre los
jefe en reuniones, consejos,. juntas,

ado por el jefe inmediato.
gnadas por el Viceministro y que correspondan a la

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica Nacional
*  Estructura del Ministerio
* Ley General de Desarrollo Rural |
e Plan Nacional de Desarrallo

ey
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion Puablica,
derecho, Ingenieria Industrial, ingenieria Agrondmica, Ingenierfa Agricola e Ingenieria
- Agroindustrial, Poiitélogo o Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la madalidad de especializacion y cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

EQUIVALENCIA:

Titulo profesional en Economla, Administracion de Empresas, Administracidn Publica,
derecho, Ingenieria Industrial, ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola e Ingenieria
Agroindustrial, Politlago o Relaciones Internacionales.

Cuarenia y un (41) meses de experiencia profesional relacionada y 24 meses de
experiencia profesional

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentédos por la Ley.

L IDENTIFICACION

Nivel; Prafesionat

Denominacion del Emplso: Profesional Especializado O
Codigo: ' 2028 VO
Grado: 13

No. de cargos: 1 (uno)

Dependencia: Subdireccién Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato: Subdirecior Administrativo

I PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y participar en las actividades, planes y programas relacionados con el area de

servicios administrativos en especial lo relacionado con las actividades de SBgUras y
saneamiento de predios.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar ante la asegurzdora y efectuar seguimiento a las reclamaciones fpor
siniestros de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio.

2. Dar tramite a las solicitudes de inclusiones y exclusiones de los bienes muebles e
inmuebles pertenecientes a fa entidad, recibidas del grupo de almacén.

3. Adelantar las actividades que ssan necesarias para el saneamiento juridico y
tributario de los predios pertenecientes a la entidad. '

4. Adelantar los tramites necesarios para la actualizacion de los avallos de los
predios pertenecientes al Ministerio.

A - Vs
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~

5. ;-Contestar los derechos de
Ja la dependencia.

Las demas que le asigne el Jefe Inmediato, relacionadas con la naturaleza del
cargo. .

6.

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

* Se reportan en forma oportuna los siniestros
seguros de la Entidad.

» Se atienden dportunamente las res
peticion, quejas y reclamos. ‘

* . Se mantienen actualizados los avaliios corre
inmuebles pertenecientes a la entidad.

Y se controlan adecuadamente los
puestas que tienen que ver con derechos de

spondientes a jos bienes muebles e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

= Normatividad vigente y aplicable en temas de seguros
+  Constitucion Politica '

*  Estructura Ministerio

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Administracién de Empresas o Administracién Publica.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Tituio de postgrade en la modalidad de especializacion y diez‘(10) meses de
experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIA

Titulo profesional en Derecho, Administracion de Empresas o Administracién Publica.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de ex

periencia profesional relacionada y veinticuatro {24) meses
experiencia profesional

1. IDENTIFICACION

peticién, quejas, contravenciones y reclamos inherentes <~

Nivel:

Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: 1 (uno)
Dependencia: Subdireccion Administrativa

Cargo del Jefe Inmediato:

Subdirector Administrativo

{\i
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I PROPOSITO PRINCIPAL

y control del Sistema de Gestion Documental, mantener
efectuar seguimiento y control a las actividades

- relacionadas con el manejo de la correspondencia.

10.

11.

‘los aspectos relacionado

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar [a administracién y control del Sistema de Gestidn Documental de Ia

Entidad.

Desarrollar las actividades inherentes a garantizar la conservacién, organizacion y

almacenamiento de la documentacion de archivo y correspondencia.

Efectuar la actualizacion y aplicacién de las tablas de retencion documental.

Prestar asistencia y asesoria a las diferentes dependencias del Ministerio en todos
s con el manejo del Sistema de Gestidn Bocumental,

transferencia de archivos, tablas de retencién documental y en general, en todos
los aspectos relacionados con el tema archivo.

Controlar 1a recepcidn, sistematizacion y enfrega oportuna de la commespondencia
del Ministerio,

Lievar la custodia de libros y documentos que integran la biblioteca institucional ¥

evaluar la calidad de la informacion documental a mantener como base de la
investigacién institucional.

Proponer a 1a Coordinacion los mecanismos tendientes a la optimizacién de

- &spacios y lugares para la conservacion del archivo institucional.

Atender oportunamente los requerimientos que efectten las diferentes
dependencias, relacionadas con el suministro de documentacian gue repose en el
archivo de la Entidad.

Atender oportunamente las peticiones relacionadas con suministro de fotocopias
de los documentos que integran el archivo de la Entidad, formuladas por los
funsionarios, entidades de control, entidades de la Rama Judicial y particulares.
Asistir a la Coordinacién en la formulacian y elaboracién de politicas, planes,
programas y proyectos relacionados con el Sistema de Gestion Documental.

Las demas que le asigne el Jefe Inmediato, relacionadas con la naturaleza dei
cargo,

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

El Sistema de Gestion Documental es una herramienta eficaz para el control de los
documentos que se generan y reciben en |a Entidad.

La asistencia y asesoria suminisirada llena las expectativas Y necesidades de los
usuarios.

Las tablas de retencion documental son conocidas, actualizadas y aplicadas en !
manejo de la documentacian.

Oportuno diligenciamiento vy entrega de todos los documentos que se reciben
comao correspondencia interna y externa. ]

La documentacion es archivada siguiendo las tecnicas exigidas por el Archivo
General de la Nacién y con sujecion a las tablas de retencion documental.

Se optimizan los espacios destinados para la conservacion de los documentos.

Se atienden oportunamente las peticiones relacionadas con la gestién documental
presentadas tanto por funcionarios camo por terceros.
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* Se mantienen actualizadas las bases de dalos que sustentan la informacion de
archiva. '
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
* Ley General de Archivos {Ley 594 de 2000) y disposiciones expedidas par el
Archivo General de la Nacion relacionadas con la conservacion y manejo de
archivos.
=  Constitucion Politica
Estructura Ministerio
VI, REQUISiTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en Bibliotecologia y Archivistica, Ingenieria Industrial, Administracion
de Empresas o Administracion Piblica.
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
T
ARTICULO TERCERO .- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y modifica en lo pertinente Ia Resolucién 204 de 23 de junio de 2008.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE o
PadaenBogota D.C,alos ¥ 7 W{iy 2810
hac L ey
JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
Ministro de Agricultura y Desarroilo Rural
Proyectd: Miryam Janeth Carrefio H.f’Q
Revisa: Katy Minerva Toledo M. ’
Aprcbé: Efizabeth Gomez S.
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EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL,.

En ejercicio de sus facultades. legales y en especial Ia

que le confiere el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005

RESUELVE:

cuales quedaran asf:
I. . IDENTIFICACION

Nivel;

Téenico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 14
Nimero de Cargos: Une (1) -
Dependencia: Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y Proteccion
o Sanitaria '
Superior Inmediato: . Director '

IIl. - PROPOSITO PRINCIPAL |

.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES
1. Apoyar a la Direccion de -Desarrdl!o Tecnolégico y Proteccién Sanitaria en la
administracién y mejoramiento de los Sistemas de Informacion Asignados.
Brindar soporte técnico y capacitacion en los sistemas de informacidén de los usuarios a
carge de la Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Proteccion Sanitaria.
3. Participar en las mesas de concertacion en las que intervenga la Direccién de
~ Desarrollo Tecnolégico v Proteccion  Sanitaria relacionadas con estudio para la
* implementacién de sistemas de informacién del sector Agrario. :
- 4. Apoyar en la supervision e interventorfa de los
mediante convenios institucignales.

Prestar asistencia en los lineamientos y recomendaciones en . la implementacién de

. Nuevos sistemas dé informacion que se generen al interior del Ministerio 0 a través de
convenios con ofras Instituciones. - : ' '

2

proyectos de informacién suscritos

il
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Apoyar las actividad
la entidad.

Apoyar las acfividades de administracion de la Gestisn documental de la Direccion de
Desarrollo Tecnolégico y Proteceién Sanitaria.

7. las demds funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del cargo. '

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

» Con el apoyo en los aspectos relacionados con sistemas de informacion y soporte

técnico contribuyen al suministro oportuno de la informacion de la Direccion de
Desarrollo Tecnolégico v Proteccidn Sanitaria,

* La asistencia técnica que se brinda permite mantener en éptimo funclonamiento los
sistemas de informacién que maneja la Direceion de Desarrollo Tecnolégico y Protececion
Sanitaria.

o Se brinda capacitacién a los usuarios de los sistemas de informacién permitiendo su
optima operacion.

El apoyo en el seguimiento, evaluacién e interventorla a los sistemas de informacion
permite a los interventores maximizar su gestion al respecto.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
s Eslructura del Ministerio

e Sistemas de informacion intermedio
¢ Mansgjo de Bases de Datos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnaldgica en Sistemas o Sistemas y Computacidn.

Tres (3) afios de educacién superior en Ingenieria de Sistemas o Sistemas y Computacidn.
IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 4064

Grado: 11

Nimero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: '

Subdireccién Administrativa

Superior Inmediato: Subdirector Administrativo

PROPOSITO PRINCIPAL

es relacionadas con servicios generales de logistica y mantenimiento de

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

1. Disponer y organizar materiales, equipos y demés a
celebracion de fos eventos de caracter institucional.
2. Realizar el servicio de mantenimiento y arreglos locativos pequefios que se requiera

para el buen funcionamiento de las instalaciones del Ministerio de Agriculiura vy
Desarrollo Rural.

. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades dal servicio lo requieran.

spectos que se requieran para la
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4. Apoyar en las labores de archivo de documentos.

5. Las demés que le sean asignadas por el jefe inmediato ¥ que estén relacionadas con la
naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
» E! apoyo contribuye a la realizacién oportuna y con calidad de ias actividades gue se
programan.

+ Se efectlia seguimiento o
instalaciones de ia Entidad.
Se realiza oportunamente las diligencias externas que se requieran,
El apoyo en las tabores da archive permiten mantenerlo actualizado.

portuno y preventive que pemmite el mantenimiento de las

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES
* Atencion al cliente

* Conocimientos basicos de mantenimiento de instalaciones Y reparaciones locativas
pequefias. ‘

VI.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.

 ARTICULO SEGUNDO.- La presente resolucién rige a part

ir de la fecha ds su expedicion y
medifica en lo pertinente Ia resolucion nimero 204 del 23 dej

unio de 2008,
COMUNIQUESE Y CUMPLASE -

Dada en Bogot4, D.C. a los 4 FEB 2011

ETRRIY)

JUAN CAMILO RESTREPO SAL R
Ministro de Agricultura ¥ Desarrolle Rural

'—-—"-/

Proyectd: Mirvam Janeth Carrefio Huependo QJ
Reviso: Katy Minerva Toledo Mena ‘QJ
%probé: Elizabeth Gémez Sanchez
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EL MINISTRO DE AGR]CULTURA Y DESARROLLO RURAL

En ejercu:!o de Sus facultades legales v en especial la que le confiere el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005,

. RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO Modificar el Manual Especmco ‘de Funciones ¥ Competent:las

Laborales para-el cargo de Asesor Codigo 1620 Grade 10 del Despacho del Ministro de
Agrlcultura y Desarro!lo Rural, Paglnas 8y9, el cual quedara ask:

L. IDENTIFICACION

Nivel: ) . Asesor
Denomlnacnn del Emp!eo ‘Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 10 :
Numero de Cargos: Uno {1)
Dependencia: . ' Despacho del Mlmstro
Superior Inmediato: Ministro

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar vy . as1st:r al Ministro de Agricultura y Desarrolio Rural en ia formulacion,

~coordinacion u adopmon de las politicas, planes, programas y proyectos del sector
agropecuano pesquero y de desarrollo rural

‘III..' DESCRIPCION DE FUNCIONES ESCENCIALES

. Asesorar al Despacho del Mlmstro de Agrlcultura y Desarrolloc Rural en la

formulapnon coordinacion vy ejecucidn de las politicas, planes, programas Y
proyectos de desarrollo rural.

2. Asesorar al Despacho del Mmlstro de Agncultura y Desarrollo’ Rural en Ia;

" coordinacion institucional requerida para el establecimiento v Duesta en marcha ]

de normas transicionales relacionadas con la restltut:ion de tierras

3. 'Ges‘uon,,r ‘convenios de cooperacmn que contnbuyan al desarrollo de Iosf',j
program’r y proyectos del Mlnlsterto de Agncultura Y Desarrollo Rural
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4. Contribuir a la definicién e implementacion de la es‘frategia de comunicacién para

presentar los programas y proyectos del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural, mostrar sus avances y proyecciones.

Proponer y realizar estudios e investigaciones- relacionados con la mision

institucional y los propésitos y objetivos de la Entidad, que fe sean confiados por
la administracidn.

6. Asistir y paricipar, en representacion del Ministerio de Agricultura v Desarrollo

Rural, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado :

7. Asesorar a los programas y proyectos en temas de'[;género, proteccion del medio
ambiente y enfoque diferencial ' :

Emiitir conceptos vy aportar elementos de juicio ,tpara la toma de decisiones

relacionadas con la adopcion, la ejecucion y control de los programas propios del
Organismo.

.

9. Las demas que le sean asignadas por el Ministro de Agricultura ¥ Desarrollo
Rural y que correspondan a la naturaleza del cargo’

CONTRIBUCIONES INDIV!DUALES (CRITERIOS DE;’DESEMPENO)

« La asesoria contribuye a una adecuada fomulaéit')n de las politicas del sector
agropecuario, pesguero y de desarrollo rural.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESCENCIALES

s Constitucion Politica de Colombia
» Estructura del Ministerio
« Politica de Tierras

T

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA é‘

Titulo profesional en Economia, Admlnlstramon de Einpresas Derecho, Politologia,
Antropologia o Administracion Puablica. %

i
Titulo de postgrado en la modalidad de espemahza(;lon y freinta y un (31) meses de
experiencia relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglament}édos porla Ley.

EQUIVALENCIA:
i

Titulo profesional en Economia, Administracion de E‘tnpresas Derecho, Poiitologia,
Antropologia o Admlmstrac:lon Pablica.

Tarjeta o matricula profesu)nal en los casos reglameqt_kados por la Ley.
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RESOLUCICIN NUMERO

i
}? 3 - .
Por la cual ‘se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones vy

Competencias Laborales del Ministerio de Agricultura y Desarrolio  Rural Hoja No. 3 -

000448 o #mpp|c 207g0mn

Treinta ¥ w!] {(31) meses de experiencia relacionada y veinticuatro {24) meses de
experiencig profesional. T ' :

i
ARTICULO SEGUNDO.-

_ . La presente résolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y modifica en |
| .

0 pertinente la resolucién nimero 204 del 23 de junio de
2008. | : : _ '

Yt COMUNIQUESE Y CUMPLASE-

! "Dada én Bogota, D.C. a los ’2 0D } C 20]0

5 JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR

Ministro de Agriculiura y Desarrollo Rural

———r

! ) .

l;:

" Prayecto: Miryam Janei:h Carrefio Hugpendo s

Revisd: Katy Minerva Toledo Mena
Aprobd: Elizabeth Gém@z Sanchez
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Republica de Colembia

g
Libertod y Orden

- Ministerio de Agriculura y Desarrolio Rural

RESOLUCION NUMERG 000271 DE
(23 SERP 201

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
' ' Laborales para los empleos de ia planta de personal del ‘
Ministeric de Agricultura y Desarrolio Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo 28 del Decreto
2772 de 2005

En gjercicio de

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Moadificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de

Competencias Laborales, para el cargo de Profesional Especializado Cédigo 2028 Grado 13,
de la Subdireccién Financiera {péginas 185 y 186), asi: : .

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializada
- Codigo: _ 2028

Grado: 13

No. De cargos: N 1 s

Dependencia: Subdirecci¢n Financiera

~Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y participar en las actividades planes y pregramas relacionados con el registro de la

ejecucion del presupuesto asignado al Ministerio de acierdo con los compromisos adquiridos
por {a ‘entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por que los registros en el SIIF, se efectien siguiendo la normatividad legal
vigente. : .

2. Responder por el registro y consulta e la inforracion da presupuesio a tfravés del
Sistema Integrado de Informacién Financiera S!/F.
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RESOLUCION NUmMERe 000271 ~ DE 23 SEP 2011 nosane

3.

Titulo

Por la cual se modifica parciaimente el Manual Especifico de Fun«:iones'

Colaborar en el registro en el sistema SIIF de la de

10.
11.

de personal del Ministeric de Agricultura ¥ Desarrollo Rural Hoja No. 2

Contribuir al suministro de informacién réquerida para la programacion y ejecucién del
programa anual de caja del Ministerio, de acuerdec con las Normas legales vy
reglamentarias que rigen la materia.

Apoyar en la elaboracién y revision para la constitucion de las reservas presupuestales,

del presupuesto de funcionamiento e inversisn del Ministerio, de la respectiva vigencia
fiscal. _ : : '
Registrar en el sistema las solicitudes de los certificados de dis
las disponibilidades * presupuestales solicitadas por el
fundamento en la normatividad le
Coordinador de Presupuesto.

Apoyar en la preparacién y presentacion de ios informes de ejecucidn presupuestal y
financiera-PAC del presupuesto de funcionamiento y de Inversion del Ministerio, de Ia
respectiva vigencia fiscal y del rezago presupuestal.

Velar por el mantenimiento y actualizacién de los archivos presupuestales del Ministerio.

sagregacion del presupuesto de
gastos de personal y generales al inicio de Ia vigencia fiscal, asi como sus
modificaciones.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos
presentacidn de los servicios
entidad. : '

Recomendar las acciones preventivas y de mejora que deban aplicarse para el logro de
los objetivos y metas de la dependencia. ‘

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

ponibilidad presupuestal y
ordenador del gasto, con
gal vigente, para su posterior expedicion por parte del

requeridos para mejorar la
del area, acordes con el sistema integrado de gestién de la

V. CONTRIBUCIONES INDiVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se pone en marcha un esquema o gjercicio que contenga analisis, control, calidad,

- oportunidad en los registros y demas operaciones inherentes a las funciones del cargo,

que contribuyen al cabal cumplimiento de la normatividad legal vigente en la materia.

Se proponen e implementan estrategias que coadyuvan a mitigar cualquier posible
riesgo en desarrollo de la cadena presupuestal y funciones propias del cargo.

Contribuir al logro de la sinergia que deben tener los grupos de este proceso de apoyo
en torno al Sistema Integrado de Gestion de 'Ca’lidad_ '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucio’h Politica
Estructura del Ministerio

Estatuto Organico del Presupuesto general de la Nacion ¥ normas complementarias
Cperacion del SliF. : : : '

Normatividad en materia del estatuto organico del presupuesto_General de la Nacion

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

universitario en Economia, Contaduria Publica, Administracion de Empresas o

Administracion Publica, v

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diez (10) meses de experiencia
profesional relacionada. '

¥ de Competencias Laborales para los en‘ipleos de la planta

\.f“
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'RESOLUCION NUMERO 000 271

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funcicnes y de Competeﬁcias Laborale

s para los empleos de la planta
de personal def Ministerio de Agricultura ¥ Desarrollo Rural Hoja No. 3

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reclamentados porlaley.

ARTiCULO SEGUNDO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

: expedicién y
meodifica en lo pertinente la Resolucion 204 de 23 de junio de 2008,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C;, a los

.~ JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
Ministro de Agricultura y Desarrollo Runat

23 SEP 201

Proyecta: Miryam Janeth Carrefio M. —
Revisd: Katy Milena Toledg M. ) e .
Aprabd: Elizabeth Gc‘;mezg.’a :

- "n'v—vﬂ'-:"m“"r-ﬂlr— ————
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Repablica de Colombia

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUMERO 000057
( B¥MAR 7O
Por la cual se modifica parcialmente el Manual de Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de |a planta de personal del
Ministerio de Agricultura ¥ Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
En ejercicio de sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo 28 del Decreto
2772 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de

Campetencias Laborales, para uno (1) de los cargos de Profesional Especializado Cadigo 2028
Grade 14, ds la Direccién de Cadenas Productivas, (pagina 138) asi:

l. IDENTIFICACION

Nivel: Prafesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédige: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 4 (cuatro)

Dependencia: Direccién de Cadenas Praductivas
Cargo del Jefe Inmediato: Director

iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, evaluar v coordinar 'a gjecucién de la politica sectorial, integrando tanto al sector

publico come privado, en los procesos de cadenas productivas del sector agropscuario y
pesquero,

Hl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disehar e implementar conjuntamente con el sector privade, tas estrategias y accicnes
conducentes a tograr la competitividad en los mercados internos y de exportacién de las
cadenas productivas del sector pecuario.

2. Apoyar la actualizacién de los diagnésticos de los Acuerdos Sectoriales de Competitividad
para &l sector pecuario.
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ResoLucioN NOmere  O00057 . L7 MAR 10M

HOJA N°

Por Iz cual se modifica parcialmente el Manual de Especifico de
planta de parsonal del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

Funciones y de Compelencias Laborales para los empleos de la
2.

Buscar el crecimiento sostenido Y equitativo de las cadenas ganaderas, s través del

desarrolio de compromisos ¥ pianes de accién concertados con el sector privado v pdblico
y definidos en los acuerdos de competitividad.

Hacer seguimiente a |os contratos de administracién de las cuotas parafiscales del sector
ganadero y brindar apoyo a ia definicién e implementacién de los programas y proyectos
aprobados, al igual que hacer e correspondiente seguimiento.

Evaluar, cuantificar y estimar la situaclon actual, [as posibilidades de desarrolle en el
corto, mediano v largo plazo en las cadenas pecuarias g sy cargo.

Proponer los procedimientos

e insfrumentos requeridos para mejorar el desarrollo de la
politica de competitividad del

sector pecuario y de la cadena o cadenas a su cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Los planes y pro
cadenas a carge
Los programas de! subsector se gjecutan conforme a o
estrategias competitivas trazadas en los Acuerdos.

Los estudios y programas gue se coordinan y promueven conllevan al cumplimiente de la
misién de la Entidad

Hacer seguimiento

El manejo cptimo de los recursos garantiza una distribucion equitativa de los mismos

La coordinacion de los pProgramas y acuardos de competitividad sectorial se basan en la
concertacion plblica - privada

La evalyacitn de los acuerdos de com
evolucion y logros de Ia cadena, hacie
mecanismos, enire ofros.

Los estudios y evaluacicnes de los proyectos productivos del sector contribuyen al manejc
eficiente y cptime de los recursos dai sectar y a la generacion de ingresos y empleo,
Los estudios y evaluaciones de los proysctos le garantizan al sector inversiones en

programas preductivos v sociales igualmente & la confermacién de alianzas estratégicas
entre las entidades publicas ¥ privadas,

gramas disefiados y formulados de acuerdo a las necesidades de las

programado y siguiendo las

petitividad sectorial permite una dindmica de
ndo que se configuren nuevas estrategias vy

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucidn politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desamolio Rural
Ley de contratacion

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Medicina Veterinaria, Madicina Veterinaria y Zootecnia y Zootecnia,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.
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RESOLUCION NUMERO Q00087 ¢ L9 WMAR 2080 yoja ne

Por la cual se modifica parciaimente ef Manual de Especifice de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
planta de personal del Ministerio de Agriciura v Desarrallo Rural 3

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

EQUIVALENCIA

Titulo profesional en Madicing Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia y Zootecnia,

Tarjeta o matricula profesional en los casos regiamentados porla Ley.

Titulo de pestgrado en la modalidad de especializacion y trece

(13} meses de experiencia
profesional relacionada v veinticuatro (24)

meses de experiencia profesicnal.

AR”"TiCULO SEGUNDO.-  La presente resclucidn rige a partir de la fecha de su expedicién y
modifica en lo pertinente |2 Resolucian 204 de 23 de junio de 2008.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los Ef;? MAR ?ﬂj1

M, 1, - i

JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
Ministro de Agricultura v Desarrdlio Rural

Prayectd: Miryam Janeth Carrefio H, v ° —
Revisé: Katy Mileria Tolado M,
Aprobd: Elizabeth Gomez S.
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Repdblica de Colombia

R fp

Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural
RESOLUCIGNNUMERG ()00 114 DE
¢ #8ABR 7201

Porla cual:se modifica parcialmente la resolucién nimero 000201 del 23 de junio de 2008
“Por la:cual se modifics la distribucion de cargos de la planta global del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural®

EL VICEMINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL ENCARGADO DE LAS FUNCIONES
DEL DESPACHO'DEL MINISTRO DE AGRICULTURA ¥ DESARROLLO RURAL

En gjercicio de sus facultades legales, en especial ja conferida por el arflculo 3° del
Decreto 3745 de 2003, y

CONSIDERANDO:

Que el arficulo 3° del Decreto 3745 def 22 de diciembre de 2003 “Por cual se modifica Ia Planta de
Personal def Ministerio de . Agticultura ¥ Desarrollo Rural Y 86 dictan otras disposiciones® establece que el
Ministro de Agricultura.y Désarrollo Rural mediante resolucion, distribuira log cargos de Ia planta global y

ubicard. al personal teniendc en cuenta fa estructura intema, los planes, los programas vy las necesidades

del servicio.
Que por necesidades del serviclo se requiere ubicar un cargo de Ia Direccién de Cadenas Productivas en la
-Di‘r‘ébciénﬁe-t}esafmtlc'.Tacn'olégico ¥ Proteccion Sanitaria y uno de ésta tilima en la primera.
En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:
ARTiCULO PRIMERO.~ Modificar parcialmente Ia Resalucién 000201 del 23 de junio de 2008 por 1a cual
se modificd la distribucién de fos cargos de la Planta Glabal del Ministerlo de Agricultura y Desarrollo Rural
en el sentido de asignarun {1) targo de Profesional Especializado Codigo 2028 Grado 17 de la Direccion
de Cadénas Produgtivas en la Direccién de Desarrolio Teenolégico y Proteccisn Sanitaria Yy un cargo de
_Pr_ofes;iciﬁai:Especi&lizaﬂo"'%q-igp 2028 Grado 18 de la Directidn de Desarrollo Tecnoldgico y Proteccion
Santtaria en 1a Direccién de Cadenas Productivas.
ARTICULO SBEGUNDO.~ La presente Resolucién rige a partir de la fecha de sy expedicion.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE.~
Dada en Bogota D.C. alos {3 8 ABR 25“

L.

RICARDO ALFONSC SANCHEZ LOPEY
Vicaministro de Agrici tura'y Desarrollo Rural encargado de las funciones del
Despacho del Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

Proyects:  Miryam Janeth Carrefio Huependg #£- +
Revish  Kaly Minerva Tolado M w
Apobd:  Elzabeth Gomez sanam“




Repﬁbﬁca de Colombia

libequdy DOrdon
Ministerio de Agricultura y Désarrollo Rural

RESOLUCION NOMERO 000131 o
Por la cual se modifica parciaimente el Manual de Especifico d& Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de Ja plénta de personal de!
Ministerio de Agricultura y Desarrolio’Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

En ejercicio de sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo 28 del Decreto

2772 de 2005

RESUELVE:

- ARTICULO PRIMERO.-  Modificar parcialmente el Manual Especifico de: Funciones, y de.

Competencias Laborales, para ef cargo de Prdfssianar_;Es’peciaii:ado‘Cédigp_zog&-Giﬁéi_a- 18,

que de la Direccidon de Desarrollo Tecnoldgico y Proteceién Sanitaria’ fue agignado a la
Direcc_;ién de Cadenas productivas, asi:

I IDENTIFICACION

- Nivel: . Profesional
Denominacion del Emplac: Profesional Especializado
Codigo: - 2028
Grado: 18
No. De cargos: 1

- Dependencia; Direccién de Cadenas Productivas
Cargo del Jefe Inmediato: Diractor

Il. PROFOSITO PRINCIPAL

 Participar, evaluar y coordinar ta ejecucién de la politica sectorial, integrando tanto_al sector

pliblica como privado en los procesos de Cadenas Productivas del ‘sector-Agropecuario y

Forastal. :

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en coordinacién con el Director, en la_elaboracién de planes, programag y
- proyectos que adelante la Direccién de Cadenss Productivas. - o
2. Elaborar estudios sobre condiciones de produccidn, ‘comercializacion
que tengan que ver con el logro de la competitividad del sector agfo
3. Disefiar e implementar conjuntamente con &l sector privado, las estra
conducentes a lograr la competitividad en los mercadoes internos y de'eXp
" -agrocadenas. '

4. Apoyar la difusidn de 1a politica gectorial definida para las agrocadsnas

v démés aspecios

ias ¥ acciones
ortacitn 'de las

A
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RESOLUCION NQMERQ 00013 l DE . 3 M&Y zmﬁ*mkw

Por la cus] se maodiflca parclalmente el Manual de Especlfico da Funclonas v de Campetsncla& L.abotdles para fos. emplecrs de ta
planta de personal del Ministerio de Agrictliura y Dasarrcllo Rural

5. Apoyar la gestidn de los acuerdos sectoriales de comipetitividad

8. Apoyar la definicion de planes, programas, proyectos y metas en el corto, medianc y

fargo plazo de las cadenas productivas a st cargo, en-el marco de la po!it" a sectorial.

7. Apoyar las acciones de implementacién de las politicas en los consejos nacionates y

regionales de las agrocadenas a cargo, en los cuales participen los diferentes 'eslabones'
de la cadena.

8. Apoyar ndcleos agroempresariales regionales defi mdos como prioritarios.
9. Coordinar ye valuar los programas vy acuerdos da competlbwdad sectorial .
10. Evaluar, cuantificar y estimar la situacién actual, fas posibilidades de’ desarrollo de las

agrocadernas en el corto, mediano y largo plazo

11. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que petmitan el

oportuno cumplimiento de los planes y programas propuestos.

12, Proponer instrumentos e instrumentos requeridos para mejorar el desarrollo de la

politica de competitividad del sector y/o cadena a su cargo.

13. Trabajar coordinadamente con las direcciones de Puolitica Sectqriai y Comercio y

“Financiamiento en la informacion estadistlca, disefio de instrumentos, disefio de
indicadores de gestion y de competitividad.

14. Trabajar conjuntamente con (a Direccidn de Desarrollo Tecnolbgico .y Proteccibn

Sanitaria en la priorizacion y desarrollo de la investigacién, innovacion, transferencia de
tecnologla, asistencia téenica por cadena a nivel nacional como regional

15. Preparar informes y conceptos de acuerda a lo asignado
16. Trabajar coordinadamente con la oficina de cooperacidn internacional del: Ministerio y

bajo la orientacion de la Direccidn establecer programas, proyectos ylo convenios de
cooperacion téonica internacional y su implementacidn.

17. Las demd&s que le saan asignadas por autorfdad competente de acuerdo con el drea de

]

-] 2 %

4

-]

¢

e

]

desempeno.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOY)

Planes y programas disefiados y formulados de acuerdo a las necesidades de las
cadenas a cargo _ ‘
tos programas del subsector se ejecutan conforme a lo programado y siguiendo las
estrategias competitivas trazadas en los acuerdos sectcria!es de compehtwadad

Los estudios y programas, planes y proyecios gue se coordinan y promueven conllevan
al cumplimiento misional de 1a entidad.

Hacer seguimiento a los programas, planes, proyecws cadéena vio lnstmmenta de
politica & cargo

La coordinacién de los pragramas y acuerdos de competitividad sectorial se basan en.la
cancartacién poblico — privada.

La evaluacién y seguimientc de los acuerdos sectoriales: de competitividad . permlten,

determinar los logros de la cadena, haciendo que se configuren nuevas estrateglas y
mecanismos

Los estudios y evaluacmnes de los proyectos productivos del sector’ agropecuano‘

contribuyen al mane;o eficiente vy optimo del sector y ala generaclén de ingresos y
emples.

Los estudios vy evaluaciones de los proyectos e perm:ten garantizar al . -sactor;
inversiongs en.  programas  productivos, igualmente la canformacaén de alianzas:
estratégicas entre enhdades publicas y prwadas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGSALES

Constatuc&on polttica
Estructura arganizacional del Ministerio de Agricultura y Desarmﬂo Rurat




rnésoauc:éw NUMERO 000131 DE w9 MAY 20Huoman

Por la cual se modifica parclalments el Manuat de Espucifico de Funclonss y de Compatanclas Laborales parg log emptma de la
' a.

planta de personal del Minlstario de Agricultura v Dezarrolle Rural

Ley General de Desarrollo Rural .
Ley de contratacion S

. Legislacion sobre cadenas productivas : :
Plan Nacional de Desarrollo

‘85 8 @

- V1. REQUSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

- Titulo profesional en Economia, Ecéncmfa agraria, .Ecpnbmié_ﬁgrimia,.l:ngeniéﬂa— Agricela,

ingenierfa Forestal, Ingenierfa Agronémica, Medicina Veterinaria, Zootécnia, Administracion de
Empresas. '

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y veintidés (22) meses de experisncia

profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profasional en los casos reglamentados por la ley.

ARTICULO SEGUNDO.-  Modificar parcialments el Manual Especifico. de- Funcionés y de
Competencias Laborales, - para el cargo de Profesional Especializado. Cédige 2028 Grado 17,
que de la Direccion de Cadenas Productivas, fue asignade a la Direccién de Desarrollo

Tecnoldgico y Proteccion Sanitaria, asi:

L IDENTIFICACION

Nivel: Profesional'

Denominacién del Empleo: Profesional Especiafizado
Codigo: 2028 .
Grado: 17 -
No. de cargos: : 1 R :
- Dependencia: o _ Direccidn de Desarrolfo Tecnoldgico y

_ Proteccién Sariitaria
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINGIPAL

Contribuir en Ia formulacion y desarrolio de las politicas del sector agropscuario en i_‘t}@.téﬁé-_ de

recursos genséticos, -biotecnologia v bioseguridad con el fin de mejorar la competitividad

agropecusrig

Ii. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

» Asesorar en el disefio y formulacion de la politica en of tema de recursos gendticos,
biotecnologia y bioseguridad en ef sector agropecuario, o ) o

e Elaborar estudios, Informes; docurentos legales, hormas y demés documentos que el
Director requiera en el tema de recursos genéticas, biotecnologla 'y bioseguridad én &f
sector agropecuario = ' ) o o !

s Hacer seguimiento a las entidades adscritas y vinculadas que estan ¢gjesutando acciones

~ gnrecursos geneticos, biotecnologia y bloseguridad én ef sector agropectigrie.

* - Recomendar ajustes, modificaciones & normas nuevas que $e requieran: zonvenios,
acuerdos, decrefos, resoluciones y demids aspéctos ‘legales y normativos | sobre
recursos genéticos, binteenologla ¥ bioseguridad o S

= Presentar propuestas y ejercer control ¥y seguimiento de proyecios de rectirsos
geneticos, biotecnologia y bioseguridad. N ‘

M
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Elaborar estudios de caso, diagnésticos anuales del seclor sobre recursas genéticos,
biotecnologia y bioseguridad

Realizar seguimiento y evaluacidn a los proyectos, programas y convenios de la
Direccion de Desarrolio Tecnolégico v Protecclon Sanitatia )

Coordinar, asesorar e impulsar, con los organismos publicos y privados, el desarrollo de
los aspectos productivos, recursos genéticos, biotecnologia y.biosegiridad

Velar por el cumplimiento de las politicas en materia de recursos genéticos,
biotecnologia y bioseguridad en el sector agropecuaric

Proponer y presentar al jefe inmediato herramientas y posibles soluclones a los.
problemas que se presenten en cuanto a reclirsos gendticos, b!otecnolng{a ¥
bioseguridad a nivel nacional e internacional

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato ¥ que estén relacicnadas con la
naturateza del cargo '

/. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENC}

l.os planes y programas disefiados y formulados de acuerde a las necesjdades de las
cadenas a cargo

Los programas del subsector se ejecutan conforme a lo programado y siguiendo las
estrategias competitivas irazacdas en los Acuerdos.

Los estudios y programas que se coordinan y promueven ccnllevan al cumphmsento dela
misién de la Entidad

Hacer segmmlento

El manejo optimo da los recursos garantiza una distribucion equitativa de los mismos

La coordinacion de los programas y acuerdos de competitividad sectorial se basan en la.
concertacion publica — privada

La evaluacién de los acuerdos de competitividad sectorial permite una dindmica de
evolucién y logros de la cadena, haciendo que se configuren nuevas estrategias y
mecanismas, entre ofros.

Los estudios y evaluaciones de los proyectos productwos del sector contribuyen: al manejo
eficiente v optimo de los recursos del sectory a la’ generac:én de mgresos V' empleﬂt i

Los estudios y svaluaciones de los provectos le garanhzan ‘al_sector inversiones. en

programas productivos v sociales igualmente a la conformacien de al;anzas estratégicas
entre las entidades publicas y privadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion polltica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Tliulo profesional 2n Economia, Economia Agraria, Economia Agricola, Ingemarfa ‘Agricola,
Ingenieria Agronémica, Medicina Vetsrinaria, Zootecniz, Administracién  de Empresas,
Administracién Pdblica, Biologfa, Biologia Manna o Ingenierfa Forestal,

Thulo de postgrado en la modalidad de especializacidn y veintidds {22) mesés de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en log casoes reglamentados porla Ley.

o
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plenta de persanal de! Ministerio de Agricultera y Desarrollo Rurat

ARTICULD TERCERO.- Ls presente resolucion rige a partir de ta fe’cﬁa de 'su’-‘e'xpé&iféidn__ ¥

modifica en lo pertinente la Resolucicn 204 de 23 de junio de 2008,

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., alos b, &

N y

JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
Ministro de Agricultura y Desarrolio Rural

Proyecté: Miryam Janeth Cacrefio H. 5.

Reviss: Katy Milana Toledo oy -
Aprabs: Elzabath Gémez S, . : /

MAY 201t
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Republica de Colombia

Libertad y Orden

~Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUMERO ()00 34 7 DE

‘Por la cual se modifica paréialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de |a planta de personal del
: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural ‘

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLOC RURAL
En gjercicio de sus facultades legales y en especial |a conferida por el articulo
: 28 del Decreto 2772 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- - Modificar parcialmente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias lLaborales, para el cargo de Asesor Cddigo
1020 Grado 18 del Despacho del Ministro en el sentido de adicionar como
requisitos de estudios, la profesion de Politologia. (pagina 3).

AhTfCULO SEGUNDO.-. En .Ios demas aspectos se conserva vigente el actual
Manual de Funciones y C_ompetencias Laborales.

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucion rige a partir de |a fécha de su
expedicion, manteniéndose vigente lo dispuesto en la Resolucian 000397 del 12
de noviembre de 2010, con relacion al cargo de Asesor Cédigo 1020 Grado 18.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE i AT
- ' " - Dada en Bogota D.C., a los ?:‘j ATV AT Y

M L n

" JUAN CAMILO RESTREPO SANMAZAR
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

Revisa: Katy Minerva Toledo Ména 48
”\ze :

Aprobo: Elizabeth Gémez Sanch

e




RepUblica de Colombia

liber!ud Orden

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NOMERO 000099 DE

26 MAR 20,

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones vy de
Competencias Laborales para los empleos de |a planta de personal del
- Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
En ejercicio de sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo
28 del Decreto 2772 de 2005 '

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, para el cargo de Asesor Cédigo
1020 Grado 14 del Despacho del Ministro en el sentido de adicionar como
requisitos de estudios, la profesion de Politologia. (pa&gina 5).

ARTICULO SEGUNDO.- Modificar parclaimente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, para el cargo de Asesor Cédigo
1020 Grado 12 del Despacho del Viceministro en el sentido de adicionar como
requisitos de estudios, Ia profesion de Antropologia. (pagina 15).

ARTICULO TERCERO.- En los demas aspectos se conserva vigente el actua)
Manual de Funciones y Competencias Laborales.
ARTICULO CUARTO.- La presente resolucién rige a partir de la fecha de su

expedicién y modifica en o pertinente la Resolucion 204 del 23 de junic de
2008. '

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., alos

JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
Ministro de Agricultura y Desarrollc Rural
Proyecté: Esperanzé Sastoque A, J--(’

Revis¢: Carlos Eduardo Riafio C. )
Aprobo: Elizabeth Gémez Sinchez —




Republica de Colombia

Liherru Orden

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUMERO 000239 DE

(25 JUL 201

Por la cuat se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del
Ministerio de Agrictltura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROL1.O RURAL
En ejercicio de sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo
28 del Decreto 2772 de 2005

RESUELVE:

ARTiCULQ PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Labtorales, para el cargo de Profesional
Especializado Codigo 2028 Grado 13 de la Direccion de Politica Sectorial en el
sentido de adicionar como requisitos de estudios, la profesion de Relaciones
Econémicas Internacionales. {(pagina 152).

ARTICULO SEGUNDO.- En los demas aspectos se conserva vigente el actual
Manual de Funciones y Competencias Laborales. :

ARTICULO TERCERO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

expedicidn’y modifica en lo pertinente la Resolucién 204 del 23 de junio de
2008. .

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota DC. alos gw i
9 =8 JUL 2012

Widat {, Yy,

JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
Ministro de Agriculiura y Desarrbllo Rural

Proyecté: Esperanza S, ¥ —
Revisd: Carlos Eduardo Rianc C.

Q Carmen Alicia Guerrero
Aprobd:  Elizabeth Gémez Sanchez

AP e ey e e *w‘wr‘-—‘mv--r-mrm--‘




Repiblica de Colombia

lLiberrad v Orden

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

- 000417

RESOLUCION NUMERO

(23 NOV 2012

DE

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

Agricultura y Desarrollo Rural
EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

En uso de sus facultades legales, en especial las que confiere el articulo 28 del Decreto
2772 de 2005,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, adoptado por la Resolucién No. 204 del 23 de junio de
2008 para el cargo de Secretario General Codigo 0035, Grado 23, en el sentido de
adicionar en los requisitos de estudios (pagina 21) la profesion de Politélogo.

ARTICULO SEGUNDO. En los demas aspectos se conserva vigente el actual Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

ARTICULO TERCERO. lLa presente resolucidon rige a partir de la fecha de su
expedicion y modifica en lo pertinente la Resolucion No. 204 del 23 de junic de 2008.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.-

Dada en Bogotd, D.C. a los, 23 NOV 2012

Wi, 4. W/

JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural

Proyectd: Oscar Amroyo Vegac‘yI,

Revisd: Carlos Eduardo Riafio Cardenas
Consuelo Inés NGfez Pinzén

AApmbéz Elizabeth Gémez Sanchez




Republica de Colombia

Libertad y Orden

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural
RESOLUCION NUMERO 000021 DE

( 25 ENE 201

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labaorales
para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Agricuitura y Desarrollo Rural y se deroga
parcialmente la Resolucién No. 000397 del 12 de noviembre de 2010

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

En ejercicio de las facultades legales y en especial la conferida por el articulo 28 del Decreto 2772 de
2005

RESUELVE
ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales, para el cargo de Asesor Cddigo 1020 Grado 12 del Despacho del Minisiro (paginas 6 y 7),

modificado para dicho cargo por la resolucion No. 000397 del 12 de noviembre de 2010, el cual quedara
asi:

. PROPOSITO PRINCIPAL:

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES:

1. Asesorar a las directivas de la entidad en la tormulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas Y
los planes generales de la entidad.
2. Absolver consultas, emitir concepios y aportar elementos de juicio, para la toma de decisiones

relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de estrategias de comunicacion institucional, y
demas programas propios del organismo.

3. Asesorar a la alta direceidn en los ajustes relacionados con la Polftica de Informaciéon vy
Comunicacion de {a entidad y el cumplimiento de la misma,

4. Aconsejar y proponer el disefio del plan de comunicaciones institucional, de acuerdo con la misién,
las metas y objetivos de la entidad.

5. Asesorar a la alta direccion en el disefio e implementacion de herramientas de comunicacidn para
ofrecerle al sector agropecuario, una mejor informacién y'darle un mayor posicionamiento a la
entidad.

6. Promover 1a divulgacién del quehacer institucional a través de los diferentes medios de
comunicacion.

7. Proponer el desarrolio e implementacién de eslrategias de comunicacién, que permitan acercar a

los beneficiarios del sector agropecuario (productores, campesinos, indigenas, afrocolombianos,
gremios, comercializadores y agroindustriales) con la entidad. '

8. Participar en las investigaciones Y en los estudios del drea que le sean asignados, con los aportes
propios de su profesién.

B [ 3 (T H ] :
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9. Asistir y participar, en representacién de la entidad, en reuniones de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado por la autoridad competente.

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

11.  Organizar y preparar documentos y elementos necesarios para realizar conferencias, viajes,
reuniones y demas actividades que deba atender el superior inmediato
12.  Las demas que le sean asignadas por el Ministro y que correspondan a la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES:

La asesoria que se presta al Ministerio contribuye a una adecuada formulacién de las politicas del sector

agropecuario, pesquero y desarrollo rural, en concordancia con ia politica de Informacién y
Comunicaciones institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES:

Constitucidén Politica de Colombia
Estructura del Ministerio.
Plan Nacional de Desarrollo

[ I

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA;:

Titulo profesional en Comunicacién, Comunicacién Social — Periodismo, Relaciones Internacionales,
Politologia, Gobierno y Relaciones Iinternacionales, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pubtica, Derecho, Ingenieria Industrial o Ingenieria Agro industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional o relacionada.

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

ARTICULO SEGUNDO.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga

parcialmente la Resolucién No. 000397 del 12 de noviembre de 201 0, en todo lo relacionado al cargo de
Asesor 1020 grado 12 del Despacho del Ministro.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogola D.C. alos 2 5 EN E 2013

MINISTRO DE Agriculiura y Desarrollo} Rural
L

Proyect6: Consuelo Nuiez Pinzon
Revisd:  Carlos Eduardo Riafio Carder
Aprobé:  Gonzalo Araujo Muﬁoz[cs =3
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Republica de Colombia

i

tibertad y Orden

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUMERO 000114 DE

(25 ABR 2013

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y :
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de personal del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL,

En éjercicio de sus facultades legales y en especial la

que le confiere el articulo 28 del
. Decreto 2772 de 2005 ‘

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones v
Competencias Laborales establecido por Resolucion 000204 de 23 de junio de 2008,
para los cargos de Profesional Especializado Codigo 2028 Grados 17, 15, 14, y 13 de
la Direccién de Comercio vy Financiamiento, Grado 13 de la Subdireccién
Administrativa, Director Técnico de la Direccidén de Pesca y Acuicultura Cédigo 0100
Grado 20 y Auxiliar de Servicios Generales Codigo 4064 Grado 11 de la Planta Global
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, los cuales quedaran asf: :

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Frofesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Comercio y Financiamiento
Superior Inmediato: Viceministro

Pagina: 76-77

H. REQUISITOS DE ESTUD]Q Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economfa A
Comercio Exterior, Relaciones Econdmicas Internacionales, Ciencias Politicas,
Finanzas y Relaciones Internacionales, Administracion Agricola,. Administracién
Pdblica, Administracién de Comercio Exterior, Administracion Agropecuaria,

Administracidén de Negocios, Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial o
Negocios Intemacionales y

graria, Comercio Internacional, -

ny

L
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y Veintidds (22) meses de
experiencia profesional relacionada ¥

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

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional : :
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 15
Numero de Gargos: Uno (1)
Dependencia;: Direccion de Comercio y Financiamiento
Superior Inmediato; Director
Pagina: 121 122

Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional En Economia, Economia Agraria, Economia Agricola, Medicina

Veterinaria Y Zootecnia, Zootecnia, Administracién De Empresas, Administracion
Publica, Administracién Agropecuaria, Ingenieria Agroindustrial, Agronomia,
Ingeniera de Alimentos, Comercio Exterior, Mercadotecnia Agropecuaria, Ingenieria
Agrondmica, Administracién de Comercio Exterior o Negocios Internacionales y

Titulo de. postgrade en la modalidad de especializacion y dieciséis (16) meses de
experiencia profesional relacionada vy

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados porla Ley.

l. IDENTIFICACION

Nivel;

Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028 :
Grado: . 15
NUmero de Cargos: Unao (1)
Dependencia: Direccion de Comercio y Financiamiento
Superior Inmediato: Director
Pagina: 125 -126

[l. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agraria, Economia Agricola, Medipi.na
Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia, Administracién de Empresas, Administracion

Publica, Agronomia, Administracidn de Comercio exterior, Ingenieria Industrial o
Negocios Internacionales y :
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Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion y dieciséis (16) meses de
experiencia profesional relacionada y .

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: ' Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14

Numero de Cargos: Uno (1) _
Dependencia: Direccion de Comercio y Financiamiento
Superior Inmediato: Director ' '

Pagina: : ' 141 -142

Il. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional En Economia, Economia Agraria, Economia Agricola, Zootecnia,
Administracién De Empresas, Administracion Pdblica, Administracién Agropecuaria,
‘Ingenieria  Agroindustrial, Agronomia, Ingeniera Agrondmica, Ingenierfa de
Alimentos, Administracién de Comercio Exterior, Ingenieria Industrial o Negocios
Internacionales o Relaciones Econémicas Internacionales y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y trece (13) meses de
experiencia profesional relacionada y

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos regiamentados por Ia Ley.

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesicnal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 14

Numero de Cargos: Uno (1) .
Dependencia: ' Direccion de Comercio y Financiamiento
Superior [nmediato: Director

Pagina: 143 -144

II. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agraria, Economia Agricola, Zootecnia,
Administracién de  Empresas, Administracién Agropecuaria, Ingenieria
Agroindustrial, Agronomfa, Ingeniera Agrondmica, Ingenierfa de Alimentos,
Administracion Pudblica, Administracién de Comercio Exterior, Ingenieria Industrial,
Negocios Internacionales, Comercio Internacional o Relaciones Econdmicas
Internacionales y ‘ :

ST T g e e
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y trece

(13) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional

Denominacitn del Empleo: Profesionai Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Comercio y Financiamiento
Superior Inmediato: .- Birector

Pagina: : 163 -164

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia A
Contaduria, Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Administracion Agropecuaria, Administracién de Negocios, Administracién
Agricola, Finanzas y Relaciones Internacionales, Administraciéon de
Comercio Exterior, ingenieria Industrial o Licenciatura en Inglés y Espafol y

Titulo o postgrado en la modalidad de especializacion y Diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada y

graria, Economia Agricala,

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidon del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 13

Nuarmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Superior Inmediato: Subdirector Administrativo
Pagina: 179 -180

1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en, Economia, Ingenieria Industrial, Administracién de empresas,

Administracion  Publica, Derecho o Administracién Financiera y de Sistemas,
Finanzas o Negocios Internacionales y
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada y

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director

Cadigo: 0100

Grado: : 20

NUmero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccién de Pesca y Acuicultura
Superior Inmediato: Viceministro

Pagina: 31 a33

iIl.  REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Medicina Veterinaria, Derecho, Administracién Piblica,
Administracién de Empresas, Biologia o Biologia Marina y

Titulo de postgrado en la modalidad de maesiria

y cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada, o :

Titulo de postgrado en la modalidad de es

pecializacién y sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia profesional relacionada

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

Hi. IDENTIFICACION

Nivel:

Asistencial
Denominaciéon del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: . 4064
Grado: 11
Nuamero de Cargos: Uno (1)
Dependencia: Flanta Gilobal
Superior Inmediato: Subdirector Administrativo
P&gina: 280

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

e Participar en el desarrollo de las actividades fecesari
organizacién de materiales, equipos, instalaciones y de

de organizacién que se requieran para la realizacién d
las diferentes dependencias.

as para la disposicion y
mas aspectos logisticos y
€ reuniones que organicen

~
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RESOLUCION NUMERO 000114 pe &5 ABR 2013

HOJA N°2

Par la cual se modifica parcialmente &l Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de personal del Ministerio de Agrlcultura y Desarrollo Rural. -6~

e Estar atento en las diferentes instalaciones del Ministerio de Agricultura vy
Desarroilo Rural de las necesidades de mantenimiento locativo menor.
Efectuar las reparaciones menores que le sean indicadas en relacién con

trabajos de electricidad, plomeria, pintura, entre otros segun solicitud de Ia
Subdireccidn Administrativa.

Estar pendiente de las instalaciones de la entidad y dar informe de necesidades
de mantenimiento, cambio o reparacién.

Hacer mantienimiento preventivo y correclivo a las instalaciones hidraulicas,

eléctricas de las diferentes dependencia del Ministerio de Agricultura vy
Desarrolic Rural :

Atender oportunamente a los requerimientos realizados por su jefe inmediaio

Desarrollar las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones
Asignadas en cumplimiento a su cargo

Realizar transporte, traslado y entrega de bienes muebles entre las diferentes
instalaciones y dependencias del Ministerio

Responder por los elementos a su cargo asignados para el cumplimiento de su
labor informando sobre cualquier anormalidad o deterioro que ellos.

Las demas que le sean asignadas o que por su naturaleza sean afines con las
Descritas en este cargo.

ill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprabacion de cuatro (4} afios de educacién Basica Secundaria

ARTICULO SEGUNDO.- La presente resolucidon rige a partir de la fecha de su

expedicion y meodifica en lo pertinente la resolucién ndmero 204 del 23 de junio de
2008.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.-

Dada en Bogota, D.C. alos 2 5 ABR 20]5

N, v

JUAN CAMILO RESTREPQ SALIAZAR
Ministro de Agricultura y Desarrolld Rural

“

Proyecté: Carmen Alicia Guerrero JD-Q

Revisé:  Consuelo Ines Nufiez Pinzon N
Maria Cristina Cuervo Trujillo L&sC™

Aprobéd:  Gonzalo Araujo Mufioz
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

REsoLUcION NOMERO 00206 pe 2013
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Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la'Planta de Personal del Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLC RURAL

En uso de sus facultades legales, en especial las que confiere el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005,

RESUELVE:

ARTICULGC PRIMERO. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, actualizado por la Resolucion
N0.000204 del 23 de junio de 2008, para el empleo de Director Técnico, Codigo
0100-Grado 20 de la Direccion de Planeacian Y Seguimiento Presupuestal (pagina
26), en el sentido de adicionar en el ftem VI de Requisitos de Estudio y
Experiencia de este cargo, la profesidn de Finanzas y Relaciones Internacionales.

ARTICULO SEGUNDO. En los demas aspectos se conserva vigente el actual
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

ARTICULO TERCERO. La presenie resolucidn rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE -

. Dada en Bogota, D.C. a los, |, g JUL 2013

/

./ I L pived

TERANCISCO/ESTUPINAN HEREDIA
Ministr/o e griculﬁ%y Desarrollo Rural

: “k
Froyesctd:  Qscar A. Arrayo Vegg_}_/-'

Revisd: Consvelo Inés Nifiez Pinzon
Maria Cristina Gusrvo Trujillo

Aprobi Gonzalo Araujo Mufioz @;’r
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL

MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

INDICE

A - PLANTA DEL DESPACHO DEL MINISTRO

CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO P’G\EI
1 {(Uno) Ministro 0005 1
2 (Dos) Asesor 1020 18 2
2 (Dos) Asesor 1020 14 4
1 (Uno) |Asesor 1020 12 6
1 (Uno) |Asesor 1020 10 8
2 (Dos) | Secretario Ejecutivo del Despacho del 4212 26 10
Ministro
4
B- PLANTA DESPACHO DEL VICEMINISTRO
CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO | PAGINA
1 (Uno) |Viceministro 0020 12
1(Uno) |Asesor 1020 12 14
1 (Uno) |Técnico Administrativo 3124 15 16
1 (Uno) |Secretario Ejecutivo del Despacho del| 4215 25 18
Viceministro ‘
L,‘.
C- PLANTA GLOBAL
CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO |PAGINA
1 (Uno) |Secretario General 0035 23 20
5 (Cinco) |Directores Técnicos 0100 20
Direccidén de Politica Sectorial 23
Direccidén de Planeacién y Seguimiento 25
Presupuestal
Direccién de Desarrollo Tecnologico vy 27
Proteccion Sanitaria
Direccion de Comercio y Financiamiento 29
Direccién de Pesca y Acuicultura 31
2 ( Dos ) :Directores Operativos 0100 20
Direccién de Cadenas Productivas 34
Direccion de Desarrollo Rural 36

Resolucion 2
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04 de junio23 de 2008
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DENOMINACION DEL CARGO

CARGOS CODIGO | GRADO | PAGINA
2 (Dos) Subdirectores 0150 19
Subdireccion Administrativa 38
Subdireccion Financiera 40
1{Uno) Jefe Oficina Control Interno 0137 11 42
1(Uno) Jefe Oficina Asesora Juridica 1045 14 44
1{(Uno) Asesor 1020 12
direccién de Pesca y Acuicultura 46
1 { Uno) Asesor 1020 07
Secretaria General 48
4 (Cuatro) Profesional Especializado 2028 21
Direccidn de Pesca y Acuicultura 50
Subdireccion Financiera 52
3 (Tres) Profesional Especializado 2028 18
Direccién de Desarrollo Tecnolégico y 54
Proteccidén Sanitaria
Direccion de Comercio y 56
Financiamiento
Secretaria General 58
16(Dieciséis) Profesional Especializado 2028 17
Oficina Asesora Juridica 60
Direccidn de Planeacién y Seguimiento 62
Presupuestal
Direccidén de Desarrollo Rural 66
Direccion de Cadenas Productivas 70
Direccién de Desarrolio Tecnolégico y 73
Proteccién Sanitaria
Direccion de Comercio y 75
Financiamiento
Subdireccion Administrativa 77
Subdireccion Financiera 79
6(Seis) Profesional Especializado 2028 16
Direccién de Politica Sectorial 83
Direccién de Planeacion y Seguimiento 85
Presupuestal
Direccién de Cadenas Productivas 89
N
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CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO { GRADO | PAGINA
Direccion de Desarrollo Tecnolégico y 92
Proteccion Sanitaria
Secretario General 94
21{veintiin) Profesional Especializado 2028 15
Oficina Asesora Juridica 96
Direccion de Politica Sectorial 28
Direccién de Planeacion y Seguimiento 102
Presupuesial
Direccion de Desarrollo Rural 106
Direccion de Cadenas Productivas 110
Direcciéon de Desarrollo Tecnolégico vy 116
Proteccidn Sanitaria
Direccion de Comercio v 121
Financiamiento
Control Interno 127
14(Catorce) Profesional Especializado 2028 14
Direccién de Politica Sectorial 130
Direccion de Planeacién y Seguimiento 132
Presupuestal :
Direccién de Desarrollo Rural 134
Direccién de Cadenas Productivas 138
Direccién de Comercio y 141
Financiamiento
Subdireccion Financiera 145
24(veinticuatro | Profesional Especializado 2028 13
Oficina Asesora Juridica 147
Direccidon de Politica Sectorial 151
Direccién de Planeacion y Seguimiento 153
Presupuestal
Direccion de Desarrolio Rural 157
Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y 161
Proteccion Sanitaria '
Direccién de Comercio y 163
Financiamiento
Oficina de Control Interno 165
Subdireccién Administrativa 169
Subdireccién Financiera 181
5(Cinco) Profesional Universitario 2044 11
Direccion de Politica Sectorial 187
Direccién de Planeacion y Seguimiento 189
Presupuestal
Subdireccion Administrativa 193
6y
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DENOMINACION DEL CARGC

CARGOS CODIGO | GRADO | PAGINA

Subdireccion Financiera 195
2(Tres) Técnicos Administrativos 3124 18

Direccion de Cadenas Productivas 197

Oficina Asesora Juridica 200
1(Un) { Técnicos Operativo 3232 18

Subdireccién Administrativa 202
12(Doce) Técnicos 3100 16

Direccion de Desarroilo Rural 204

Direccién de Comercio y 206

Financiamiento

Secretaria General 208

Subdireccion Administrativa 210

Subdireccién Financiera 218
4(Cuatro) Técnicos Administrativo 3124 15

Direccicn de Desarrollo Rural 226

Direccion de Desarrollo Tecnolégico vy 228

Proteccidon Sanitaria

Subdireccion Administrativa 230
9(Cnueve) Técnicos Administrativo 3124 14

Despacho Ministro 232

Direccién de Planeacién y Seguimiento 234

Presupuestal

Direccion de Comercio y 236

financiamiento

Control Interno 238

Secretaria General 242

Subdireccion Administrativa 246
1(Una) Secretaria Ejecutiva 4210 24 252
12(Doce) Secretaria Ejecutiva 4210 22 254
6(Seis) Secretaria Ejecutiva 4210 18 256
7(Siete) Secretaria Ejecutiva 4210 16 258
4{Cuatro) Secretaria 4178 14 260
1(Uno) Auxiliar Administrativo 4044 17 264
2(Dos) Auxiliar Administrativo 4044 14 266
4({cuatro) Auxiliar Administrativo 4044 12 270
7(Siete) Auxiliar Administrativo 4044 11 274
3(Tres) Auxiliar Administrativo 4044 10 276
3(Tres) Auxiliar Servicios Generales 4064 11 280
1( Uno) Conductor Mecanico 4103 19 281
10(diez) Conductor Mecanico 4103 15 283
2(Dos) Conductor Mecanico 4103 11 285
4(Cuatro) Conductor Mecanico 4103 09 287

N

Y
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PLANTA TRANSITORIA

CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CODIGO | GRADO | PAGINA
1 (un) Asesor 1020 18
Subdireccion Administrativa 289
1 (un) Profesional especializado 2028 12
Desarrollo Tecnologico 281
1 (un) Profesional Universitario 2044 11
Juridica 293
1 {un) Profesional Universitario 2044 05
Desarrollo tecnologico 295
1 (un) Técnico Operativo 3132 13
Cadenas Productivas 297
2 (dos) Técnico Operativo 3124 09
Direccién de politica Sectorial 299
Subdireccion Financiera 301
2 (dos) Operario Calificado 4169 11
Direccién de Politica Sectorial 303
Direccién de Desarrollo Rural 305
1 (un) Secretario Ejecutivo 4210 15 '
Tecnologico 307
2 {(dos) Auxiliar Administrativo 4044 10
Direccidon de Politica Sectorial 309
Direccion de desarrollo Tecnologico 311
1 {(un) Auxiliar Administrativo 4044 15
Subdireccion Administrativa 313
1 (un) Auxiliar Administrativo 4044 09
Subdireccion Administrativa 315
1 (un) Auxiliar Servicios Generales 4064 07
Subdireccion Financiera 317
1 (un) Conductor Mecanico 4103 19
Subdireccion Administrativa 319
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Ministro

Cadigo: 005

Grado:

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho

Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Son funciones del Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural, ademas de
las que determina el articulo 61 de la Ley 489 de 1998, las consagradas
en el articulo 6° del Decreto 2478 de 1999. asi:

1.

2.

Formular las politicas para el desarrollo del sector Agropecuario,
Pesquero y de Desarrollo Rural. ‘

Orientar y dirigir la formufacién de los planes, programas y proyectos
que requiere el desarrollo del sector Agropecuario, Pesquero y de
Desarrollo Rural, y en general de las 4reas rurales del pais.

Presentar los planes y programas del sector que deban ser
incorporados ail Plan Nacional de Desarrollo.

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.

Definir, en coordinacién con los Ministerios de Relaciones Exteriores y
de Comercio Exterior, la negociacién o convenios internacionales del
sector.

Crear, organizar, conformar y asignarles responsabilidades a grupos
internos de trabajo, mediante resolucién, teniendo en cuenta la
estructura interna, las necesidades del servicio y los planes y
programas trazados por el Ministerio, y designar al funcionario que
actuara como coordinador de cada grupo.

Crear, conformar y asignaries funciones, mediante resolucion, a los
organos de asesoria y coordinacion que considere necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Dirigir y coordinar lo relacionado con el Control Interno Disciplinario.
Las deméas previstas en la ley y las que por su naturaleza le
correspondan o le sean delegadas por el Presidente de la Republica.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 18

No. de cargos: 2

Dependencia: Despacho Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asistir y asesorar al Ministro en la coordinacién y la ejecucién 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 definicion de politicas, proyectos,
planes y programas en materia agropecuaria, pesquera y 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, ejecucion y control de programas dei 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 segln 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.

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

10. Colaborar con el jefe inmediato en la coordinacion y ejecucion de los
estudios de identificacién de productos agropecuarios ventajosos para
Colombia que permita el fomento de su exportacion y comercializacion
internacional.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada
formulacién de las politicas del sector agropecuario pesquero y de
desarrollo rurai

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Plan Nacional de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Administracion de Empresas, Ingenieria
industrial, Derecho, Administracién Publica, Agronomia, Economia Agricola o
Agraria, Ingenieria Agricola, Administracion Financiera e Ingenieria Forestal.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y nueve (59)
meses de experiencia profesional relacionada o

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y setenta y un (71)
meses de experiencia profesional relacionada.

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

Resolucién 204 de junio 23 de 2008 3




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a Ministro en la formulacion, coordinacién y adopcién de las
politicas, planes programas y proyectos del sector agropecuario pesguero y de
desarrollo rural.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Organizar el trabajo diario del Ministro.

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

4. Proyectar documentos, resoluciones y demas actos administrativos que
deban ser firmados por el Ministro.

5. Asesorar a las directivas en la formulacién, la coordinaciéon de politicas
generales para el desarrollo del sector agropecuario, pesquerc y de
desarrollo rural adoptados por el Ministerio.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
e La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada
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formulacion de las politicas del sector agropecuario pesquero y de
desarrollo rural.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Plan Nacional de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Industrial, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial, Administraciéon Pablica, Derecho, Agronomia,
Economia Agricola o Agraria, Veterinaria, Ingenieria Agricola, Ingenieria
Agronomica, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia, Administracién
Financiera, Ingenieria Forestal o Relaciones Internacionales

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y cincuenta y un (51)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: ' 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. 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.

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

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

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

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

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

11. Organizar y preparar documentos y elementos necesarios para realizar

12. Conferencias, viajes, reuniones y demas actividades que deba atender el
superior inmediato.

13. Absolver consultas, Prestar asistencia técnica y emitir conceptos sobre los
asuntos que le encomiende el jefe inmediato.

14. Asistir y participar en representacion del jefe en reuniones, consejos,
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juntas, comités de caracter oficial cuando sea delegado por el jefe
inmediato.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Plan Nacional de Desarrollo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria Agronémica, Ingenieria
Agricola e Ingenieria Agroindustrial o politologo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y cuarenta y un (41)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: ' 1020

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a Ministro en la formulacién, coordinacion y adopcion de las

politicas, planes programas y proyectos del sector agropecuario pesguero y de
desarrolle rural.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Celebracién de audiencias, reuniones o consejos de caracter oficial, en
representacion del Ministro, cuando sea convocado o como delegado del
sefior Ministro.

4. Coordinacién, organizacién y manejo de la correspondencia y agenda del
sefor Ministro.

5. Coordinacién y participacion en las licitaciones plblicas de! Ministerio.

6. Asesorar en la formulacion de planes, programas y proyectos que deba
desarrollar los programas del Ministerio.

7. Organizacion y preparacion de documentos y elementos necesarios para
conferencias, viajes y demas actividades que deba realizar el Ministro.

8. Enlace entre el Ministro y demds asesores de otros Ministerios para la
participacién del Ministro en programas, consejos y reuniones convocadas
por el mismo u otros Ministerios.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

* La asesoria que se presta al Ministro contribuye a una adecuada
formulacién de las politicas del sector agropecuario pesquero y de
desarrollo rural.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

ey General de Desarrolio Rural
Plan Nacional de Desarrollo

* & @

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Industria, Administracién de
Empresas, Administraciéon Publica, Derecho, Politologo, Ingenieria Industrial,
ingenieria Agrondmica, Medicina Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y treinta y un (31)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo del Despacho del
Ministro

Cédigo: 4212

Grado: 26

No. de cargos: 2

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar asistencia logistica, de informacién, de atencién a usuarios internos y
externos y de archivo aplicando los sistemas aceptados de gestién documental y
normas de lcontec en la presentacion de los documentos requeridos por el area.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Servir de medio de comunicacién entre el Ministro y los Jefes de las
distintas dependencias.

7. Organizar y suministrar, oportunamente, el apoyo logistico necesario con
motivo de viajes, conferencias y demas actividades que deba realizar el
Ministro.

8. Citar con la debida anticipacion a los funcionarios, representantes de
organismos y demdas personas que sean convocadas a reuniones o
comités.

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

10. Las demas funciones que le asigne el Ministro, y que estén relacionadas
con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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s 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 lcontec y las normas del Archivo General de ia Nacion

» Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas De atencién al cliente

Técnicas de Archivo

Sistemas de Gestion Documental Institucional
Informatica basica

Reglas de redaccion y ortografia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidén técnica profesional en Secretariado en sus diferentes
modalidades y doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral, o

Aprobacidn de tres (3) afios de educacién superior en Secretariado y dieciocho
(18) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Viceministro
Codigo: 0020
Grado:
No. De cargos: 1
Dependencia: Viceministerio
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro
lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Son funciones del Viceministro de Agricultura y Desarrollo Rural, ademas
de las que determina el articulo 62 de la Ley 489 de 1998, las
consagradas en el articulo 8° del Decreto 2478 de 1999.

2. Asesorar al Ministro en fa adopcion, y/o ajuste de instrumentos e
incentivos para el sector agropecuario.

3. Asesorar y coordinar los programas productivos y sociales en sus
componentes de reforma agraria, desarrollo rural, crédito,
tecnologia, asistencia técnica, infraestructura, adecuaciéon predial,

, comercializacidon, agroindustria, organizacion y capacitacion.

4. Asesorar al Ministro en la adopcién y/o ajuste del marco regulatorio
en las materias relacionadas con el ambito de accién del Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural.

5. Asesorar al Ministro en la formulacion de la politica de desarrollo
rural en los temas de reforma agraria, desarrollo rural integrado,
politica social, organizacién y desarrollo empresarial campesino,
empleo rural y otras que contribuyan a mejorar la capacidad
productiva y el bienestar de las comunidades campesinas.

6. Asesorar al Ministro en [a formulacién de la politica de crédito,
asistencia técnica y adecuacion de tierras para los pequefos
productores. :

7. Asesorar al Ministro en la formulacién de la politica de produccion y
comercializacion de bienes agricolas, pecuarios y pesqueros,
incluido el fomento de la agroindustria primaria.

8. Orientar y supervisar con las Comisiones Directivas de los Fondos
Parafiscales el uso y aplicacion de sus recursos.

9. Definir el campo de accion del Ministerio en las actividades de
postcosecha y agroindustria, primaria y velar para que estos
aspectos sean promovidos e incentivados en las actividades de las
Direcciones Generales del Ministerio.

10.Dirigir y coordinar la elaboracion del Plan de Desarrollo Sectorial,
incluido el plan de inversiones del sector y vigilar su cumplimiento.
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11.Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las funciones
asignadas a las Direcciones Generales y la Oficina de Control

Interno del Ministerio.
12.Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la

naturaleza de la dependencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titule en una profesion o disciplina académica y experiencia profesional.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 12

No. De cargos: 1

Dependencia: Despacho Viceministro
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar una adecuada asesoria al viceministro para el eficaz cumplimiento de
las funciones asignadas a éste.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Asesorar a las directivas en la formulacién, coordinacién 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 Ia
adopcidn, la ejecucién y el control de los programas propios del organismo.
Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios
confiados por la administracidn.

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 formulacion de planes, programas y proyectos que deba
desarrollar la dependencia.

Llevar la representacion legal del Ministerio, para hacerse parte en los
procesos que se cursen ante las diferentes corporaciones judiciales,
cuando se le otorgue el poder respectivo.

Preparar las respuestas a los derechos de peticibn que instauren los
ciudadanos al Ministerio.

Preparar y presentar ante las Corporaciones Judiciales, las acciones de
repeticién cuando fuere necesario.

Asistir y asesorar al jefe en el analisis y presentacién de aiternativas de
decisiéon sobre el manejo de instrumentos de comercio internacional en
materia de aranceles, salvaguardias de proteccion a los productos
agropecuarios y pesqueros colombianos, fijacién de incentivos para la
exportacion de dichos productos y otros instrumentos que beneficien a la
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produccion nacional.

13. Colaborar con el jefe inmediato en la coordinacién y ejecucion de los
estudios de identificacion de productos agropecuarios ventajosos para
Colombia que permita el fomento de su exportacién y comerciatizacion
internacional.

14. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcién, la ejecucién y el control de los programas y proyectos de la
dependencia.

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

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

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

iV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministeric
Ley General de Desarrollo Rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracidn de Empresas, Administracién
Publica, Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria
Agricola e Ingenieria Agroindustrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidén y cuarenta y un (41)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Administrativo
Caédigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Viceministro
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo técnico y administrativo para el cabal cumplimiento de las
funciones asignadas al area.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar y participar en las actividades técnico administrativas del
Viceministro y de los asesores del Despacho.

Colaborar en la preparacidon de materiales y equipos requeridos para la
ejecucion de las actividades propias del Despacho.

Contribuir en la elaboracién de informes, cuadros estadisticos y demas
actividades de caracter técnico que le sean encomendadas.

Colaborar en la realizacion de actividades de asistencia administrativa y
operativa como clasificacion, codificacion, radicacion y operaciéon de
magquinas y equipos de oficina.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos del despacho, y por ei
mantenimiento correspondiente y solicitar los elementos requeridos para la
buena marcha del Despacho.

Obtener y suministrar la informaciéon y documentacion que facilite las
labores de los funcionarios del Despacho.

Ejecutar labores administrativas, con base en la aplicacion de
conocimientos y hormas relacionadas con la funcién asignada.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desempefiadas.

Las demés funciones que ie sean asignadas por el Jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Se presta adecuado apoyo en la comprension y ejecucion de los procesos
del area de desempefio

Se disefan, desarrolian y aplican sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacién y conservacion de recursos propios del area

Se presentan oportunamente los informes que sean solicitados

Los estudios e informes de caracter técnico cumplen con los
regquerimientos del area
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Informatica Basica
s Estructura del Ministerio

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldégica en, Administracién de Empresas, Ingenieria
Agronémica y tres meses (3) meses de experiencia relacionada o laboral, o

Aprobacién de tres (3) ahfos de educacidn superior en Administraciéon de
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o en Administracion Puablica o
Administracién Agropecuaria o Ingenieria Agronémica y doce (12) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: . Secretario Ejecutivo Despacho del
Viceministro

Cédigo: 4215

Grado: 25

No. de cargos: 1

Dependencia: Despacho del Viceministro

Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia logistica, de informacién, de atencién 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 area.

I. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

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

Velar porque el Viceministro tenga en forma oportuna los documentos y
demas elementos a su disposicidon para el desarrollo de sus actividades.
Seleccionar los asuntos que deban llevarse al conocimiento directo del
Viceministro.

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

Organizar el trabajo diario del Viceministro.

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

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

Servir de medio de comunicacién entre el Viceministro 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
Viceministro.

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

Hacer y recibir lamadas telefénicas y responder por el manejo del fax del
Despacho del Viceministro.

Las demas funciones que le asigne el Viceministro, y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQOS DE DESEMPENO)

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

o Los documentos se elaboran, clasifican y archivan de conformidad con las
normas de Icontec y las normas del Archivo General de la Nacién
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos
Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas De atencion al cliente

Técnicas de Archivo

Sistemas de Gestién Documental Institucional
Informatica basica

Reglas de redaccion y ortografia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidén técnica profesional en Secretariado en sus diferentes
modalidades y seis (6) meses de experiencia relacionada o |laboral, o

Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en Secretariado y doce (12)
meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Secretario General
Cadigo: 0035

Grado: 23

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion
interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos de recursos humanos, fisicos, econdémicos y financieros del
Ministerio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en la formulacion de politicas, normas vy
procedimientos para la administracion de recursos humanos, fisicos,
econdémicos y financieros de la entidad.

2. Coordinar la realizacion de estudios sobre planta de personal y
mantener actualizado el manual especifico de funciones y requisitos
del Ministerio.

3. Dirigir la elaboracion de los manuales de procedimientos, en
coordinacion con las diferentes dependencias de la entidad, con el fin
de racionalizar la gestion y los recursos de la institucién.

4. Dirigir y controlar los procesos administrativos y financieros de la
Institucién en todos los niveles.

5. Programar en coordinacion con la Oficina Juridica, los procesos de
licitacién, contratacién, adquisicion, almacenamiento, custodia vy
adquisicion de bienes y materiales.

6. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas
acciones relacionadas con la gestion financiera y presupuestal de la
Institucion.

7. Dirigir la elaboracién del plan financiero de fuentes y usos de
recursos de la entidad, efectuar su seguimiento y proponer los
correctivos necesarios.

8. Proponer al Ministro los cambios que se consideren pertinentes para
mejorar la gestidn presupuestal y financiera de la entidad.

9. Velar por la debida aplicacién del sistema de desarrollo
administrativo, relacionado con las politicas, estrategias,
metodologia, técnicas y mecanismos de caracter adminisfrativo y
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

organizaciones para la gestién y el manejo de los recursos humanos,
técnicos, materiales, fisicos y financieros del Ministerio, orientado a
fortalecer la capacidad administrada y el desempefio institucional, de
conformidad con las normas legales vigentes.

Coordinar el Comité Sectorial de Desarrollo Administrativo de
conformidad con el articulo 19 de la Ley 489 de 1998, efectuar el
seguimienio de los planes de desarrollo administrativo de las
entidades adscritas y vinculadas y presentar el plan de accidn
respectivo.

.Asistir al Ministro en la creacion, organizacion y conformacion de

grupos internos de trabajo, teniendo en cuenta la estructura interna,
las necesidades del servicio y los planes y programas trazados por el
Ministerio.

Investigar y fomentar la utilizacion de nuevas metodologias de
informatica, asi como velar por la mejor utilizacién de los recursos
informaticos, de |la entidad.

Dirigir y supervisar la ejecucién de las funciones de sistematizacién
de la entidad.

Asesorar al Ministro en la definicién de la politica referida a la
organizacién, metodos y procedimientos relacionados con el
procesamiento de la Informacion y los analisis estadisticos, con el fin
de que el Ministerio pueda desarroliar adecuadamente su funcion.
Coordinar el sistema de quejas y reclamos y velar por el buen
funcionamiento del mismo.

Coordinar y dar cumplimiento a las disposiciones consagradas en la
Ley 200 del 28 de julio de 1995 "Coddigo Unico Disciplinario”, y demas
preceptos vigentes que regulen la materia disciplinaria.

Informar oportunamente al Ministro sobre las anomalias encontradas
en las indagaciones preliminares y las investigaciones disciplinarias y
recomendar las sanciones que se deban adoptar.

Coordinar, dirigir y orientar las Investigaciones administrativas
especiales y las que requiera el Ministerio e informar oportunamente
al Ministro sobre las anomalias en la aplicacion de las normas,
sistemas, procedimientos y recomendar las acciones que deban
adoptarse

Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas
por las normas legales.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo  Profesional en Derecho, Economia, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria industrial, Administracién Financiera,
Administracion de negocios o Trabajo Social.
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria

y sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia profesional relacionada o

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon y sesenta y seis (76)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cdédigo: 0100

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccidon de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Ministro y al Viceministro en la formulacién y definicion de la politica
sectorial.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. al Ministro y al Viceministro en la formulacién de |la politica sectorial y en la
participacion del Ministerio en la definicion de la politica macroecondmica
del Gobierno Nacional, involucrando al Sistema Nacional de Planeacién
Agropecuaria y demas actores intervinientes.

2. Proponer un sistema de incentivos para el Sector Agropecuario, Pesquero
y de Desarrollo Rural, creando o ajustando estimulos para el
financiamiento, la produccién, el empleo, la comercializacién, el fomento a
la asociacion y otros que faciliten la ejecucién de la politica.

3. Proponer mecanismos e instrumentos que propendan por el fortalecimiento
del control, autocontrol y veedurias, que involucren a la comunidad, en el
seguimiento y evaluacién de politicas, planes y programas.

4. Apovar el desarrollo, consolidacion e interpretacion de los sistemas de
informacidn del sector agropecuario.

5. Asesorar el Sistema Nacional Ambiental en la formulacién de los
instrumentos de politica ambiental y de recursos naturales renovables
relacionados con el desarrollo de la productividad del sector Agropecuario,
Pesquero y de Desarrollo Rural, que deban incorporarse en el Plan de
Desarrcllo.

6. Apoyar el proceso de planificacion regional del Sector Agropecuario.

7. Presentar a consideracion del Viceministro, en el mes de diciembre de
cada afio, una evaluacion relacionada con el cumplimiento de los objetivos
propuestos y un programa anual de actividades a desarrollar por el area de
su competencia en el afio inmediatamente siguiente.

8. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. La asistencia suministrada permite la adopcién de la politica sectorial

del sector agropecuario y coadyuva en la definiciéon de la politica
macroecondmica del gobierno nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica
Estructura del Ministerio
Régimen de contratacién
Ley General de Desarrollo rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agraria, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Agricola,

Ingenieria Agronémica, Ingenieria Civil, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de
Alimentos o Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos (52) meses
de experiencia profesional relacionada o

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y sesenta y cuatro
(64) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 0100

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Planeacion y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Ministro y al Viceministro en la formulacion y definicion del
presupuesto y planeacidén del Ministerio.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Dirigir y coordinar la elaboracion de los instrumentos béasicos para la
planeacion integral del Ministerio y del Sector.

Preparar el anteproyecto de presupuesto anual de funcionamiento e
inversion del Ministerio que habra de someterse a la Direccion General del
Presupuesto Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y
programar [a actividad de las distintas unidades del mismo, para la debida
ejecucién de los planes y el despacho de los asuntos a su cargo.

Consolidar los anteproyectos de presupuesto de funcionamiento e inversion
del Ministerio, y atender las solicitudes de adicién y traslado presupuestal
para su presentacion ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Establecer los parametros o indicadores para medir los logros y el impacto
de las politicas, planes y programas del Sector Agropecuario, Pesquero y
de Desarrollo Rural.

Presentar a las autoridades competentes los anteproyectos de presupuesto
de funcionamiento e inversidén de las entidades adscritas y vinculadas.
Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el programa anual de
caja.

Orientar y coordinar con las dependencias del Ministerio el disefic y la
ejecucién de los proyectos de inversion que éstas dehen adelantar.
Participar y coordinar con las entidades adscritas y vinculadas en el disefio
de los planes, programas y proyectos de sector, emitir conceptos y
someterlos al Departamento Nacional de Planeacién.

Evaluar la ejecucién presupuestal del Ministerio y de las entidades adscritas
y vinculadas asi como los planes, programas y proyectos de inversién que
las mismas desarrollen y proponer los correctivos.

Presentar al Departamento Nacional de Planeaciéon — Banco de Proyectos
de Inversion Publica- los proyectos de inversion del sector, con el fin de que
se les conceda viabilidad para su inclusidn en el Plan Operativo Anual de
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inversiones.

11. Presentar a consideracién del Ministro, en el mes de diciembre de cada
afo, una evaluacion relacionada con el cumplimiento de los objetivos
propuestos y un programa anual de actividades a desarrollar por el area de
su competencia en el area inmediatamente siguiente.

12. Promover y evaluar los programas de Cooperaciéon Técnica internacional del
Ministerio y de las entidades adscritas.

13. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia y las previstas para los ministros en la Ley 489 de 1998.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e La asistencia suministrada permite la adopcién de la Planeacion y el
presupuesto del sector agropecuario y coadyuva en la definicién de la
politica macroeconémica del gobierno nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Constitucién Politica

» Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrolio rural
Estatuto Orgénico del Presupuesto
Régimen de Contratacion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agraria, Administracién Pdblica,
Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Agricola, ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Civil, Ingenieria Agroindustrial o Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos {52) meses
de experiencia profesional relacionada o

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon y sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Codigo: 0100

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Desarrolio Tecnoldgico y

Proteccién Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la aplicacion de la politica sectorial en ciencia y tecnologia y sanidad
agropecuaria.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asistir al Viceministro en la fijacion de politicas y directrices sobre
investigacion, transferencia de tecnologia agropecuaria y pesquera,
estandares de calidad y utilizacién de productos, insumos y sanidad animal
y vegetal.

Coordinar con los organismos publicos competentes y actores del sector
privade y de la comunidad el desarrollo de los aspectos referentes a
generaciéon y transferencia de tecnologia, y proteccién sanitaria,
agropecuaria y pesquera.

Proponer los instrumentos y estrategias en materia de investigacién y
proteccidon sanitaria para mejorar la competitividad del sector.

Coordinar la identificacién de las necesidades de investigacion,
transferencia tecnoldgica y proteccion sanitaria para direccionar su
implementacion

Promover el desarrollo tecnolégico mediante la coordinacion y el impulso a
las practicas, tecnicas, insumos, maquinaria y semillas, que propendan por
el cambio tecnolégico y sostenible del Agro.

Realizar el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion de las politicas
establecidas por el Ministerio en materia de investigacién, transferencia de
tecnologia y proteccion sanitaria, a sus entidades adscritas y vinculadas.
Orientar y coordinar el desarrollo y adecuacion de tecnologia de punta, que
involucren la biotecnologia y [a ingenieria genética entre otras.

Proponer las especies del sector que deban ser priorizadas en
investigacién y proteccion sanitaria.

Coordinar con los Ministerios de Medio Ambiente, Salud, Colciencias y
demds entes publicos y privados, el desarrollo de las actividades de
investigacion y proteccion.

Presentar a consideracion del Viceministro, en el mes de diciembre de
cada afo, una evaluacion relacionada con el cumplimiento de los objetivos
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propuestos y un programa anual de actividades a desarrollar por el area de
su competencia en el afio inmediatamente siguiente.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» La asesoria permite la fijacién de politicas y directrices sobre
investigacion, transferencia de tecnologia agropecuaria ¥y pesquera
estandares de calidad y utilizacion de productos, insumos y sanidad animal
y vegetal.

 Los instrumentos y estrategias en materia de investigacién y proteccion
sanitaria permiten la competitividad del sector.

* Se identifican con claridad las necesidades en materia de investigacion,
transferencia de tecnologia y proteccién sanitaria implementando los
resultados de la misma.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

ey General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Agricola, Ingenieria Agrondmica, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia, Biologia, Microbiologia Industrial,
Microbiologia, Ingenieria Quimica, Ingenieria de Produccion Biotecnologica,
Ingenieria de Produccion Agricola, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria de
Alimentos, o en Economia, Ingenieria Forestal y

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos (52) meses
de experiencia profesional relacionada o

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 0100

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Direcciéon de Comercio y

Financiamiento

Cargo del Jefe Inmediato; Viceministro

I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la aplicacién de la politica sectorial en las areas comerciales y
financieras.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Ministro y al Viceministro en relacién con la politica de
comercio exterior, convenios internacionales, de integracién regional y sub-
regional.

Evaluar la politica de desarrollo agropecuario en funcidn de la tendencia de
los mercados internacionales.

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.

Coordinar con los organismos pertinentes la implementacién y desarrolio
de las politicas e instrumentos de comercializacién interna.

Coordinar con los organismos pertinentes la implementacion y desarrollo
de las politicas e instrumentos de crédito, financiamiento, capitalizaciéon e
inversion del sector agropecuario.

Presentar a consideracion del Viceministro, en el mes de diciembre de
cada afio, una evaluacion relacionada con el cumplimiento de los objetivos
propuestos y un programa anual de actividades a desarrollar por el area de
su competencia en el afo inmediatamente siguiente.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asesoria brindada permite la fijacidon de la politica de comercio exterior,
la ejecucion de convenios internacionales y la integracion regional y
subregional

Se determina la tendencia de los mercados internacionales mediante la

Resolucion 204 de junio 23 de 2008 29




evaluacion de la politica de desarrollo agropecuario
* Se articulan los compromisos internacionales relacionados con el comercio
exterior en beneficio de la sociedad colombiana
Se implementan y desarrollan los instrumentos de comercializacién interna
e Se presentan oportunamente los informes solicitados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién de Empresas Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Economia, Comercio Internacional, Economia y Comercio
Exterior, Economia Agraria, Finanzas, Comercio y Relaciones Internacionales,
Finanzas y Comercio Internacional, Finanzas y Negocios Internacionales,
Finanzas y Relaciones Internacionales, Mercadeo Nacional e Internacional,
Negocios Internacionales, Diplomacia y Relaciones Internacionales o Derecho, y

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos (52) meses
de experiencia profesional relacionada o

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Caodigo: 0100

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Pesca y Acuicultura
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar [a planificacién sectorial y elaborar los estudios y andlisis para el
seguimiento de los resultados del sector.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y presentar al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y
a las entidades y empresas del sector pesquero y acuicola el
diagnostico y el analisis del sector.

2. Disenar las politicas sobre pesca y acuicultura y presentarlas al
sefior Ministro para su aprobacion.

3. Dirigir la conformacion de comités acuicola y pesquero y hacer
seguimiento a los resultados alcanzados.

4. Presentar los informes de gestion y proponer y sustentar acciones de
mejoramiento.

5. Establecer las necesidades de capacitacion de los funcionarios de la
Direccion y remitirla a la Subdireccion Administrativa para su
consolidacion y capacitacién.

6. Evaluar el desempefio del personal de la Direccion.

7. Gestionar la cooperacion técnica y financiera para el fortalecimiento
del sector.

8. Elaborar el presupuesto de la Direccidn y gestionar los recursos
financieros asignados.

9. Responder por la ejecucion del presupuesto asignado y proponer las
modificaciones que considere necesarias.

10.Determinar y supervisar proyectos de inversidn y convenios
nacionales e internacionales

11.Proyectar los actos administrativos relacionados con las funciones
del cargo.

12.Hacer seguimiento y evaluacién a los indicadores de gestion de la
Direccion y tomar las medidas preventivas y correctivas necesarias.

13.Participar en reuniones y comités internos y externos.
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14.Mantener actualizado el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales de la Direccion.

15. Participar activamente en los procesos de planeacién del Ministerio.

16.Acompanar el proceso de planificacion sectorial, verificar los
resultados y coordinar su divulgacion.

17.Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por
el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las entidades y empresas del sector acuicola y pesquero cuentan con
diagndstico actualizados.

2. Las politicas sobre pesca y acuicultura son analizadas conforme a la
normatividad.

3. El fortalecimiento del sector se logra a través de la gestion de la
cooperacion técnica y financiera.

4. La evaluacion de desempefio de empleados de carrera administrativa
y en periodo de prueba se realiza dentro de los términos y casos
establecidos en las normas.

9. El talento humano asignado es administrado conforme a las
normatividad vigente.

6. Los recursos financieros asignados a la Direccidn se ejecutan bajo
criterios de eficiencia.

7. El seguimiento y evaluacién a los indicadores de gestiéon del drea se

realiza de manera oportuna y segun los lineamientos del sistema de
calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

e o & @

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en: Medicina Veterinaria, Derecho, Administracién
Pudblica, Administracion de Empresas.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos (52)
meses de experiencia profesional relacionada, o

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y sesenta y cuatro
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(64) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la ley.
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|MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

~1. IDENTIFICACION

| Nivel; ' Directivo

Denominacién del Empleo: Director Operativo

Cadigo: : : 100

Grado: : 20

No. de cargos: 1 :
Dependencia: Direccion de Cadenas Productivas
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucion de la politica sectorial en los procesos y cadenas
productivas del sector agropecuario y rural.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con los organismos publicos competentes y actores de! sector
privado y de la comunidad el desarrollo de los aspectos productivos del
sector rural tales como crédito, asistencia técnica, comercializacion,
agroindustria e infraestructura.

Proponer y orientar mecanismos que articulen los eslabones de -las
diferentes cadenas productivo - comerciales y apoyar el desarrollo de ia
capacidad pUblica y privada para gestionar compromisos relacionados con
el comercio de productos agropecuarios Yy pesqueros. _
Velar por el cumplimiento de las politicas para el desarrollo productivo del
sector campesino en los programas de inversién que adelanten las
entidades adscritas o vinculadas al Ministerio.

Sugerir y proponer planes y programas para propiciar la modernizacion y la

- diversificacién productiva y' el desarrollo empresarial de las zonas

campesinas. :

Identificar las limitantes y oportunidades de los productos agropecuarios,
forestales y pesqueros; sugerir los renglones productivos a impulsar y
coordinar los programas respectivos para su implementacidn.

Velar para que los fondos parafiscales cumplansU-objetivo frente al Sector
Agropecuario, Forestal y Pesquero, conforme a las normas y disposiciones
vigentes.

Disefiar estrategias para la implementacion, funcionamiento y evaluacion
del Sistema de Centros de Servicios del sector Agropecuario.

Promover los programas a su cargo, buscando potenciar los recursos,
mediante alianzas o esquemas de cooperacidon entre el Estado, la
comunidad y el sector privado.

Presentar a consideracién del Viceministro, en el mes de diciembre de
cada afo, una evaluacion relacionada con el cumplimiento de los objetivos
propuestos y un programa anual de actividades a desarrollar por el 4rea de
su competencia en el anfo inmediatamente siguiente.
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10. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

+ Se proporciona una adecuada asesoria en los temas relacionados con
crédito, asistencia técnica, comercializacion, agroindustria e infraestructura

¢ Se articulan los eslabones de las diferentes cadenas productivo-
comerciales y se apoya eficazmente el desarrollo de los compromisos
relacionados con el comercio de productos agropecuarios y pesqueros

e Se da cumplimiento a las politicas sobre desarroilo productivo del sector
campesino

» Se propicia la modernizacién y la diversificacion productiva y el desarrollo
empresadrial de las zonas campesinas

» Se adelanta un eficaz control a los fondos parafiscales

V. CONOCIMIENTOS BAS[COS O ESENCIALES
Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agraria, Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Administracién "de Mercadeo: Agropecuario,
Administracion Agropecuaria, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria  Agricola, Ingenieria Civil, Ingenieria Forestal, Ingenieria
Agroindustrial Ingenieria de Alimentos, Derecho, Medicina Veterinaria, Medicina
Veterinaria y Zootecnia o Zootecnia. :

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cmcuenta y dos (52) meses
de expenenc;a profesional relacionada o A -

Titulo de postgrado en la modalidad de espec;allzacmn y sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: ‘ Directivo

Denominacion del Empleo: Director Operativa

Cédigo: 0100

Grado: 20

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar a nivel institucional e interinstitucional Ia politica de desarrollo rural.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Viceministro en la coordinacién de programas de organizacion y
capacitacidon campesina, que propicien una mayor participacién de las
comunidades rurales en los mismos niveles de decision.

2. Coordinar con los Ministerios, el desarrollo de la infraestructura y los
servicios sociales basicos en el Sector Rural tales como: educacion, salud,
vivienda, seguridad social y empleo.

3. Apoyar a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, asi como a las
territoriales, en la promocién de la participacion de las comunidades
rurales en las instancias de decisién del nivel municipal, departamental y
nacional para la identificacién, formulacién y seleccién de planes,
programas y proyectos de desarrollo rural, asi como para la asignacion de
recursos en la ejecucion de los mismos.

4. Participar en la formulacidon de Ia politica social que involucre la
infraestructura y los servicios sociales complementarios del desarrollo
integral de las comunidades rurales.

5. Actuar como interlocutor del Ministerio ante organizaciones rurales y
campesinas para la formulacion de planes y programas de desarrollo social
con las comunidades. ’

6. Velar por el cumplimiento de las politicas sociales en el Sector Rural, en
los programas de inversion publica que adelanten las entidades adscritas o
vinculadas al Ministerio.

7. Promover los programas a su cargo, buscando potenciar los recursos,
mediante alianzas o esquemas de cooperacion enire el Estado, la
comunidad y el sector privado.

8. Presentar a consideracién del Viceministro, en el mes de diciembre de
cada afio, una evaluacién relacionada con el cumplimiento de los objetivos
propuestos y un programa anual de actividades a desarrollar por el area de
su competencia en el afio inmediatamente siguiente.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La adecuada coordinacién de la politica de Desarrollo Rurai permite el
eficaz cumplimiento de las metas propuestas en los programas que se
desarrolien a través del area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

L ey General de Desarrollo Rural
Ley de contrataciéon

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de profesional en Sociologia, Economia, Economia Agraria,
Administracion Publica, Administracion de Empresas, Administracion de
Desarrollo Social, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Civil, Ingenieria Agroindustria, Ingenieria Agronémica,
Medicina Veterinaria, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia,
Derecho, Ingenieria Forestal.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y dos (52) meses
de experiencia profesional relacionada o

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidén y sesenta y cuatro (64)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo
Cédigo: 150

Grado: 19

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y Coordinar Planes, Programas y Estrategias Administrativas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

. Dirigir y coordinar planes, programas y estrategias administrativas

2. Mantener el correcto funcionamiento administrativo del ministerio,

prestando el apoyo requerido por las diferentes dependencias.

3. Coordinar y programar las actividades de administracién de personal,
seguridad industrial y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las
politicas de la entidad y las normas legales vigentes establecidas sobre la

materia.

4. Dirigir los programas de seleccion, induccién, capacitacion y calidad laboral
de los empleados del Ministerio, en coordinacion con la Escuela de Alto

Gobierno, en concordancia con las normas legales vigentes.

5. Coordinar Y controlar la adecuada prestacién de los servicios generales

para el correcto funcionamiento del Ministerio
6. Contratar y Administrar los seguros que requiera el ministerio.

7. Planear, programar, dirigir y coordinar la prestacién de los diferentes

servicios administrativos que requieran las dependencias del Ministerio.

8. Controlar los inventarios de elementos devolutivos y de consumo vy

coordinar la elaboracidn del programa anual de compras.

9. Las demas inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las

normas legales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Los planes programas y proyectos administrativos y financieros cumplen

con la normatividad en la materia
Se Desarrollan adecuados planes de bienestar y capacitacion

Los planes de compras obedecen a una planificacién y prioridad de

necesidades
Se desarrollan adecuadas politicas del talento humano

El presupuesto asignado se ejecuta conforme a directrices de normas

legales y lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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V. CONOCIMIENTQOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Ley de contratacién

Normatividad de Carrera Adminisfrativa
Ley de presupuesto

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas o Negocios,
Derecho, Ingenieria Industrial, Contaduria Publica, Administracion Publica o
Administracion Financiera

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y sesenta (60) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Financiero
Cadigo: 150 '

Grado: 19

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y Coordinar Planes, Programas y Estrategias Financieras.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar planes, programas y estrategias financieras.

2. Mantener el correcto funcionamiento financiero del ministerio, prestando el
apoyo requerido por las diferentes dependencias.

3. Colaborar con la Direccién de Planeacién en la elaboracién del proyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversion y el programa anual de caja que
deba adoptar el Ministerio.

4. Coordinar la ejecucion del programa anual de caja.

5. Revisar los estados financieros del Ministerio para su posterior aprobacién
por el representante legal del Ministerio.

6. Controlar el manejo de los recursos financieros para que estos se ejecuten
de conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas
organicas del presupuesto nacional..

7. Planear, programar, dirigir y coordinar la prestacion de los diferentes
servicios administrativos y financieros que requieran las dependencias del
Ministerio.

8. Las demds inherentes a su naturaleza y las que les sean asignadas por las
normas legales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Los planes programas y proyectos administrativos y financieros cumplen
con la normatividad en la materia
Se Desarrollan adecuados planes de bienestar y capacitacion
Los planes de compras obedecen a una planificacién y prioridad de
necesidades - '
Se desarrollan adecuadas politicas del talento humano
El presupuesto asignado se ejecuta conforme a directrices de normas
legales y lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Organico del Presupuesto
Régimen de Contratacion

e o @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracién de Empresas o Negocios,
Derecho, Ingenieria Industrial, Contaduria Pudblica, Administracion Pudblica o
Administracién Financiera

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon y sesenta (60) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Jefe Oficina Asesora
Cddigo: 0137

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control interno
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la alta direccion y a todas las dependencias del
Ministerio en el Sistema de Control Interno de Gestién.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Viceministro en la definicién de las politicas referidas al disefio
e implementacion de los sistemas de control, que contribuyan a
incrementar la celeridad, eficiencia y eficacia de las diferentes areas de la
entidad, asi como a garantizar la calidad en la prestacion de los servicios
del Ministerio.

Disefiar y establecer, en coordinacidén con las diferentes dependencias del
Ministerio, los criterios, métodos, procedimientos e indicadores para
evaluar la gestiébn y proponer las medidas preventivas y/o correctivas del
caso.

Establecer los parametros y/o indicadores cientificos, técnicos y éticos que
permitan evaluar la calidad de los programas del area y la regulacion de
los factores de riesgo.

Coordinar, implementar y fomentar sistemas de control de gestidon
administrativa, financiera y de resultados institucionales.

Realizar evaluaciones periédicas sobre la ejecucion del plan de accion, del
cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia, y proponer
las medidas preventivas y/o correctivas necesarias.

Verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y financieros, de
acuerdo con los procedimientos y controt fiscal establecidos para el
movimiento de los fondos, valores y bienes de la entidad.

Velar por la correcta ejecucion de las operaciones, convenios y contratos
del Ministerio y vigilar como se invierten los fondos publicos, e informar al
Ministro y al Viceministro cuando se presenten irreqularidades en el
manejo de los mismos.

Vigilar gue la atencién a los ciudadanocs para recibir, tramitar y resolver las
quejas y reclamos se presenten de acuerde con las normas vigentes y
rendir al Ministro y al Viceministro un informe semestral sobre el particular.
Disefiar e implantar el sistema de auditoria de sistemas del Ministerio,
estableciendo normas, metas y objetivos y efectuar el analisis de los
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resultados para la toma de acciones preventivas y/o correctivas.

10. Presentar a consideracion del Viceministiro, en el mes de diciembre de
cada afo, una evaluacién relacionada con el cumplimiento de los objetivos
propuestos y un programa anual de actividades a desarrollar por el drea de
su competencia en el afio inmediatamente siguiente.

11. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Se garantiza que el Control interno tenga mecanismos de verificacion y
evaluacion.

e Se garantiza la existencia de procesos de planeacién y mecanismo
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional.
Se optimizan los recursos de la Entidad
Se garantiza que todas las actividades y recursos de la organizacion 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

e Se asegura la oportunidad y confiabilidad de la informacion.

e Se previenen fos riesgos que se presenten en la organizacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de control interno

Auditoria y administraciéon del riesgo en procesos
Constitucién politica Nacional

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria, Economia, Derecho e Ingenieria Industrial. y

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacién y cuarenta (40) meses
de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe Oficina Asesora Juridica
Cddigo: 1045

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y 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.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir y asesorar al Ministro, al Viceministro, al Secretario General y
a todas las dependencias del Ministerio, en los asuntos juridicos
relacionados con las funciones y actividades a cargo de la entidad.

2. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos,
resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos que
deba expedir o proponer el Ministerio y que sean sometidos a su
consideracion.

3. Dirigir y coordinar la compilacién y actualizacién de la jurisprudencia
y de las normas legales y administrativas que regulan las funciones
del Ministerio, de cada una de sus dependencias y de sus entidades
adscritas o vinculadas y velar por su adecuada difusion y aplicacion.

4. Coordinar el desarrollo de sus actividades con la Secretaria Juridica
de la Presidencia de la Repdblica y coordinar las actividades de las
oficinas juridicas de las entidades adscritas o vinculadas.
5.Atender los procesos judiciales en los cuales sea parte la Nacion-
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y suministrar al Ministerio
Publico las informaciones y documentos necesarios para la defensa

- de los intereses del Estado, de los actos del Gobierno en los juicios
en que la Nacidn sea parte, seguir el curso de los mismos e informar
al Ministro y a la Secretaria Juridica de la Republica sobre su estado
y desarrollo.

6. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo
de las multas que se adeuden al Ministerio por todo concepto,
desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantando los
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procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva.

7. Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos vy
privados, asi como los usuarios y particulares, de conformidad con
las normas que rigen los servicios y funciones del Ministerio.

8. Presentar a consideracion del Ministro, en el mes de diciembre de
cada afio, una evaluacion relacionada con el cumplimiento de los
objetivos propuestos y un programa anual de actividades a
desarrollar por el area de su competencia en el afio inmediatamente
siguiente.

9. Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

+« Se presta adecuada asistencia y asesoria a todas las dependencias del
Ministerio asegurando la legalidad de los actos administrativos que se
expiden.

Se garantiza la adecuada defensa judicial y extra judicial del Ministerio
Se logra la recuperacion de cartera mediante el ejercicio oportuno y eficaz
de la jurisdiccion coactiva.

e Se adelantan en debida los procesos contractuales permitiendo el
desarrollo administrativo y técnico de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucién politica Nacional

s Estructura del Ministerio

e Ley General de Desarrollo Rural

* Régimen de Contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y cincuenta y un (51)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cadigo: ' 1020

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Pesca y Acuicultura
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesora a la Direccion de Pesca y Acuicultura en la formulacion de
politicas y en la gestién de cooperacion técnica y financiera.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar estudios previos sobre politicas publicas relacionadas con el
sector acuicola y pesquero.

Consolidar la normatividad para hacer seguimiento a los instrumentos
de politica.
Determinar las necesidades del sector en temas de pesca y
acuicultura.

Formular los proyectos relacionados con temas de la Direccion.

. Analizar el sector con el fin de establecer fuentes de cooperacién

técnica y financiera.

Proyectar los convenios de cooperacion técnica y financiera.

Elaborar los términos de referencia para la contratacion de servicios
especificos y acompafiar a las Subdirecciones Administrativa vy
Financiera durante el proceso.

Proyectar y revisar actos administrativos de competencia de la
Direccion de Pesca y Acuicultura.

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por
el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

La formulacién de politicas puablicas relacionadas con el sector
acuicola y pesquero se realiza con estudios previos.

Los actos administrativos de competencia de la Direccién de Pesca y
Acuicultura estan conforme a la ley.

Los convenios de cooperacién técnica y financiera garantizan el
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fortalecimiento del sector.
Los términos de referencia para la contratacidn de servicios
especificos se preparan de manera oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacidn

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho,
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 07

No. De Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, dirigir y desarrollar estudios para mejorar la eficiencia y eficacia de la
organizacién y productividad de las actividades de los funcionarios, asi como el
analisis y levantamiento de los métodos y procedimientos del Ministerio.

ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y coordinar la planificacion, asesoria y evaluacion de los procesos,
asi como la elaboracién de los reglamentos necesarios para la ejecucion
de las medidas que deben aplicarse en cuanto a funciones, métodos,
procedimientos y tramites, velando por la permanente actualizacion de los
respectivos manuales.

Formular propuestas de reingenieria o redisefio de procesos vy
procedimientos en los casos que sea necesario.

Asesorar a las distintas dependencias del Ministerio en su organizacion
interna y distribucién de cargas de trabajo.

4. Asesorar los procesos de reestructuracién de las dependencias de
acuerdo con las necesidades del entorno.

5. Asesorar la reasignacién de funciones y de creacién o supresion de
cargos de acuerdo con las necesidades.

6. Asesorar, estudiar y analizar de manera permanente la estructura y el
funcionamiento de las dependencias del Ministerio.

7. Asesorar a los grupos internos de trabajo o dependencias que lo solicitan
en la interpretacién vy aplicacion de técnicas administrativas;
coordinandose con cada una de ellas e implantando nuevos y mejores
sistemas de trabajo y capacitacién del personal.

8. Realizar un estudio de todo el trabajo realizado en la organizacién, donde
se verifiquen todas las actividades realizadas como un analisis integral de
finalidad, de organizacién y procedimientos, a fin de considerar posibles
mejoramientos en los métodos.

9. Estudiar, proponer e implantar métodos y procedimientos que permitan
desarrollar con mayor eficiencia y productividad las actividades de los
funcionarios.

10. Las demas funciones que sean asignadas por el jefe inmediato y que
estén relacionadas con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

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

= Los mecanismos para establecer las cargas de trabajo son las
apropiadas para identificar necesidades reales de empleos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de control interno

Auditoria y administracién del riesgo en procesos
Constitucion politica Nacional

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Ley de contratacidn

* & & & & B

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracién de Empresas, Ingenieria industrial o
Administracion Publica.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Coédigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 3

Dependencia: Direccion de Pesca y Acuicultura
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer los estudios de diagnéstico para la definicion, formulacion,
seguimiento y evaluacién a las politicas publicas del sector.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar diagnésticos del sector y analizar la informacion macro y
micro, tanto nacional e internacional.

2. Determinar o inferir el comportamiento actual de las variables
relevantes.

3. Elaborar las proyecciones de las variables en escenarios de
mediano plazo.

4. Presentar al Director Técnico propuestas de ajustes, bien sea a
través de normativa, estrategias o proyectos.

5. Establecer las necesidades de politicas y directrices para el sector,
y disefiar propuestas.

6. Participar en los procesos de concertacién con los actores del
sector de politicas y estrategias.

7. QOrienta la implementacion de las politicas, directrices y estrategias
en lo relacionado con Pesca y Acuicultura.

8. Disefiar indicadores y mecanismos de monitoreo y realizar el
seguimiento de su implementacion.

9. Promover la participacién de los actores del sector acuicola y
pesquero en la definicion de necesidades y acciones de
seguimiento a los comités que se conformen.

10.Hacer seguimiento a las actuaciones de cada una de las entidades
pesqueras.

11.Apoyar el proceso de identificacién de necesidades, formulacion de
proyectos y busqueda de fuentes de financiamiento.

12.Hacer seguimiento a la ejecucion de los proyectos de cooperacion
técnica y financiera para el fortalecimiento del sector, identificar los
riesgos y establecer planes de contingencia, y de ser necesario
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13.
14.
15.

16.

17.
18.

replantear dichos proyectos.

Elaborar los informes de gestion y presentarlos al Director Técnico.
Elaborar el presupuesto de la Direccion.

Preparar los proyectos de inversion y de convenios nacionales e
internacionales.

Mantener actualizados el manual de funciones y competencias
laborales de la Direccion.

Participar en el disefio, divulgacion y seguimiento del plan sectorial.
Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas
por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El ministerio cuenta con informacion clara y oportuna sobre la
situacion del sector acuicola y pesquero.

2. Las politicas y directrices corresponden a las necesidades y
requerimientos de las entidades y usuarios del sector.
3. El seguimiento a las politicas se realiza periédicamente y sus
resultados facilitan la adopcién de medidas correctivas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Constitucién politica Nacional
e Estructura del Ministerio
s Ley General de Desarrollo Rural
e Ley de contratacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en: Ingenieria Ambiental, Acuicultura, Ingenieria

Pesquera, Biologia o Biologia Marina.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y coordinar la formulacion disefio organizacién ejecucién y control
de planes y programas de area de tesoreria.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir la disposiciones que imparta la Direccién Nacional del Tesoro del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en cuanto reglas relacionadas
con politicas y practicas de tesoreria.

2. Manejar y ejercer el control sobre las cuentas bancarias del Ministerio en
las cuales el Cuentadante sea el Coordinador del Grupo de Tesoreria..

3. Efectuar los pagos de las obligaciones que por cualquier concepto se
presenten conforme al Programa Anual de Caja verificando la correcta
identificacion del beneficiario.

4. Coordinar la elaboracion del Boletin Diario de Tesoreria y de los Tramites
requeridos para que el Ministerio cumpla con los compromisos adquiridos.

5. Dirigir y supervisar que se lleven en forma adecuada los libros de bancos
y deméas que se requieran.

6. Manejar y responder por los titulos valores entregados para su custodia

7. Llevar el control de pago de PAC y verificar los saldos de acuerdo a las
ordenes de pago trasmitidas.

8. Conjuntamente con el Coordinador de! presupuesto 6 quien haga sus
veces preparar y presentar las modificaciones al programa anual de caja
y la programacién de giros.

9. Dirigir, Supervisar y evaluar la ejecucion de las actividades asignadas y
rendir informes sobre el desarroflo de las mismas y demas estudios o
informes que le sean solicitados.

10. Elaborar y presentar conjuntamente con el Jefe de Contabilidad o quien
haga sus veces las declaraciones de Retencion en [a Fuente, IVA, ICA y
cancelar a la DIAN el monto de recaudo.

11. .Expedir conjuntamente con el Jefe de Contabilidad o quien haga sus
veces los certificados de Retencién en la fuente; IVA, ICA a los
contratistas y proveedores.

12. Efectuar y rendir los informes a la Direccién Nacional del Tesoro de
acuerdo a las normas vigentes, a los términos y plazos estipulados en
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ellas.

13. Constituir las cuentas por pagar acorde con las normas legalmente
establecidas y ejecutar los pagos conforme al programa anual de caja.
14. Guardar reserva y discrecidn sobre aquellos asuntos que en razén de sus

funciones conozca.

15. Responder por la liquidacién de retencién en la fuente de funcionarios y
expedir los certificados de ingresos y retenciones..

16. Aprobar las libranzas y pagares previa verificacion de la capacidad de
endeudamiento por parte de la oficina de recursos humanos 6 quien haga
sus veces.

17. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato, que estén
retacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e |Los pagos se sujetan a las disposiciones que sobre el particular imparte
el Ministerio de Hacienda y Credito Publico.
Se lleva adecuadamente el control de pagos del PAC.
Se expiden oportunamente las certificaciones relacionadas con los
asuntos sometidos a su responsabilidad.

» Los pagos se realizan oportunamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Constitucién Politica
= Estructura del Ministerio
* Ley General de Desarrollo rural
s Estatuto Organico del Presupuesto
Régimen de Contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica, Economia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Administracién Financiera y Administracion
de Negocios.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién y Treinta y Cuatro (34)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Desarrollo Tecnolédgico vy
Proteccion Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar a formular y desarrollar las politicas del sector en materia de
bioseguridad, propiedad intelectual, recursos genéticos y desarrollo tecnolégico
con el fin de mejorar la competitividad agropecuaria.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el disefio y formulacion de la politica en el tema de
bioseguridad, propiedad intelectual, recursos genéticos y desarrollo
tecnolédgico.

2. Elaborar estudios, informes, documentos legales, normas y demas
documentos que el Director requiera en el tema de bioseguridad, propiedad
intelectual, recursos genéticos y desarrollo tecnolégico.

3. Apoyar, asesorar y conceptuar sobre derechos de propiedad intelectual
relacionados con el avance de la investigacion y el desarrollo tecnolégico
del sector agropecuario.

4. Hacer seguimiento a las entidades adscritas y vinculadas que estan
ejecutando acciones en bioseguridad, propiedad intelectual y derechos de
obtentor, entre otros temas asociados.

5. Presentar propuestas y ejercer control y seguimiento de proyectos en
bioseguridad, propiedad intelectual y derechos de obtentor, entre otros
temas asociados.

6. Recomendar ajustes, modificaciones y normas nuevas que se requieran a
convenios, acuerdos, decretos, resoluciones y demdas aspectos legales y
normativos sobre bioseguridad, propiedad intelectual, recursos genéticos y
derechos de obtentor, entre otros temas asociados.

7. Elaborar estudios de caso, diagnosticos anuales del sector sohre la
bioseguridad, propiedad intelectual, recursos genéticos y derechos de
obtentor, entre otros temas asociados.

8. Realizar seguimiento y evaluacién a los proyectos, programas y convenios
de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y Proteccion Sanitaria.

9. Coordinar, asesorar e impulsar, con los organismos publicos, el desarrollo
de los aspectos productivos, biotecnologia, bioseguridad, recursos
geneticos y desarrollo tecnolégico del sector.

10. Velar por el cumplimiento de las politicas que en materia de desarrollo
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tecnoldgico y proteccion sanitaria se generen

11. Proponer y presentar al jefe inmediato herramientas y posibles soluciones
a los problemas que se presentan en cuanto al desarrollo tecnologico,
bioseguridad, propiedad intelectual y recursos genéticos a nivel nacional e
internacional.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

= Las propuestas y proyectos en materia de bioseguridad, propiedad
intelectual, recursos genéticos y desarrollo tecnoldgico estan acordes con
las politicas sectoriales.

= 1 0s mecanismos de coordinaciéon en materia de bioseguridad, propiedad
intelectual, recursos genéticos y desarrollo tecnolégico son conformes a
los planes y programas.

= Las propuestas y proyectos en materia de bioseguridad, propiedad
intelectual, recursos genéticos y desarrollo tecnolégico responden a las
necesidades institucionales, del sector y del pais.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

e & & @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Agronomia, Ingenieria Agrondomica, Ingenieria Forestal,
Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Quimica, Biologia Marina,
Oceanografo Fisico, Licenciatura en Quimica, Licenciatura en Biologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y Veinticinco (25) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Comercio y
Financiamiento

Cargo del Jefe Inmediato: Director

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar instrumentos de politica de comercio exterior que permitan el incremento
de la oferta de produccion nacional de bienes agropecuario para el mercado
interno como externo, garantizar niveles razonables de proteccién y propender
por un tratamiento adecuado a los productos agropecuarios en las
negociaciones comerciales internacionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direccién de Comercio y Financiamiento en relacién con la
politica de comercio exterior agropecuario, acuerdos comerciales
internacionales, de integracién regional y subregional.

2. Atender los asuntos propios de las relaciones comerciales entre las partes
signatarias de los diferentes Acuerdos suscritos por Colombia.

3. Analizar y presentar propuestas sobre politica de importacién de bienes
agropecuarios en materia de aranceles y otros derechos arancelarios,
franjas de precios, salvaguardia, contingentes arancelarios entre otros.

4. Participar en la elaboracion de los estudios que sustenten posibles
perjuicios a la produccion nacional, por aumento de las importaciones o por
practicas desleales del comercio internacional.

5. Analizar y preparar los documentos técnicos para presentar al Comité de
Asuntos Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior, para la
aplicacién de medidas de comercio exterior que permitan el desarrollo del
sector agropecuario, tales como contingentes arancelarios, consolidados
arancelarios y salvaguardia agropecuaria, entre otras.

6. Establecer para el sector agropecuario la posicién de Colombia en marco
de la Organizacién del Comercio OMC.

7. Evaluar y analizar el alcance de los acuerdos comerciales para los
productos agropecuarios, en especial en el marco de la Comunidad Andina,
G-3, Can-Mercosur y Chile.

8. Preparar la propuesta de reglamentacion y de procedimientos para la
distribucién de los contingentes de importacion.

8. Analizar y preparar la propuesta de oferta y demanda de productos
agropecuarios, tanto de las nuevas negociaciones internacionales como
para profundizar preferencias de los acuerdos suscritos.
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10. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

+« La aplicacion de mecanismos en frontera para defender la produccién
agropecuaria nacional, que son compatibles con las disciplinas de los
acuerdos comerciales suscritos por el pais.

¢ E|I proceso de liberacion comercial en los tratados internacionaies
suscritos y en Jlos acuerdos comerciales a suscribir, contemplan
provisiones precisas que garantizan un intercambio sobre bases de
competencia equitativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrolio Rural
Ley de contratacidn

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agraria, Comercio Internacional,
Comercio, Exterior, Relaciones Econémicas Internacicnales, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Administracidn Agricola, Administracién Puablica,
Administracion de Comercio Exterior,

Administracion Agropecuaria, Administracion de Negocios y Administracion de
Empresas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y Veinticinco (25) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 18

No. De Cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe inmediato: Secretario

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ministerio.

Desarrollar estudios para mejorar la eficiencia y eficacia de la organizacion, asi
como el analisis y levantamiento de los métodos y procedimientos del

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios tendientes a mejorar la eficiencia y eficacia de la
organizacion y a simplificar y optimizar tramites, métodos vy
procedimientos de trabajo en las diferentes areas del Ministerio.

Realizar el levantamiento, procesamiento y elaboracion del manual
especifico de funciones y de competencias laborales, asi como el de
procesos y procedimientos de las diferentes dependencias y cargos.
Responder por la elaboracién de estudios sobre distribucion de cargas y
productividad del trabajo.

Realizar los anélisis sobre métodos y procedimientos de trabajo vy
proponer y disefiar nuevos procedimientos para la agilizacion de tramites y
operaciones en las diferentes areas del Ministerio.

Elaborar estudios sobre disefio de formas, preimpresos y documentos para
las diferentes areas de la organizacion, su distribucién y utilizacion.
Realizar estudios sobre distribucién de planta fisica, distribucion de espacios,
oficinas y adecuacioén de sitios de trabajo, asi como analizar, evaluar y formular
recomendaciones técnicas para la seleccién y adquisicion de mobiliario y equipo de
oficina que requiera el Ministerio.

Responder por la implantacién de adecuados sistemas de recoleccion de
informacién, su interpretacién y evaluacion para la elaboracion de normas
y procedimientos de las dependencias del Ministerio.

Preparar y presentar los estudios e informes que se requieran para
evaluar la gestion del area.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)
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= El manual de procesos y procedimientos cumple con los requisitos
minimaos.
= El manual de funciones cumple con las normas vigentes.

» Las cargas de trabajo responden a las necesidades institucionales.

= Las guias de los tramites se mantienen actualizadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de control interno

Auditoria y administracion del riesgo en procesos
Constituciéon politica Nacional

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Pdblica,

Ingenierfa Industrial o Derecho.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el cumplimiento preciso de la normatividad del Sistema de
seguridad Social, especialmente en el régimen pensional de trabajadores
oficiales y/o servidores publicos y asegurar [a representacién judicial del
Ministerio en estos aspectos.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asumir la representacion judicial del Ministerio, en materia de derecho
laboral, administrativo y seguridad social.

2. Proyectar conceptos juridicos en materias reiacionadas con el sector en
derecho laboral, administrativo y seguridad social y con las funciones del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural..

3. Elaborar y/o revisar proyectos de Decreto o de Resolucion relacionados
con el reconocimiento de pensiones en todas sus modalidades, asi como
las peticiones de pago de auxilios funerarios..

4. Efectuar el estudio juridico y proyectar las decisiones sobre cuotas partes
pensionales que consulten al MADR las entidades del sector publico y las
administradoras del régimen de prima de prestacion definida.

5. 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.

6. Proponer modificaciones a los procedimientos utilizados en el area juridica.

7. Asesorar a las entidades del sector agropecuario en los temas juridicos
que se presenten a consideracién del Ministerio.

8. 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Ley 100 de 1993, sus decretos reglamentarios y normas Ley 80 de 1993,
sus Decretos Reglamentarios y normas concordantes.
Ley 797 de 2003, 860 de 2003 y Acto Legislativo 01 de 2005
Leyes y Decretos reglamentarios del sector publico en materia laboral,
administrativo y de seguridad social..

e Derecho Administrativo, Laboral y procedimiento contencioso
Administrativo.

e Ley33de 1985y 71 de 1998.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en Derecho Laboral o
Seguridad Social y veintidés (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nive!: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Planeacién y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Direccion y coordinar las actividades necesarias para la
construccion de instrumentos béasicos de planeacion tanto para el Ministerio
como para las entidades adscritas. Coordinar las tareas necesarias como
soporte para garantizar la adecuada financiacién sectorial, respecto a los
planes, programas y proyectos inherentes a las funciones propias del Ministerio
y de sus entidades adscritas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y colaborar con la estructuracion del soporte basico para la
planeacién integral del Ministerio y del Sector.

2. Participar en la formulacién del plan de inversion del Sector Agropecuario y
proponer el monto de los recursos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos sectoriales, tanto en el componente de funcionamiento como de
inversion.

3. Efectuar el proceso de operacion del banco de proyectos de inversién
sectorial en el Ministerio y sus entidades adscritas, participar en la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto sectorial de inversion y
funcionamiento y en las modificaciones de la programacion presupuestal
del sector, en correspondencia con la metas fisicas.

4. Conceptuar sobre la programacion, elaboracién y modificacion del
programa anual de caja del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y
apoyar en el tema a sus entidades adscritas.

5. Participar en la identificacién y elaboracién de las reservas presupuestales,
de conformidad con la ejecucion presupuestal.

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

7. Orientar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal y
financiera de resultados del sector, de las empresas industriales vy
comerciales vinculadas al ministerio, y de los proyectos financiados por el
Ministerio.

8. Evaluar y conceptuar sobre las solicitudes de cooperacién financiera
internacional o de crédito externo o interno, presentadas por el Ministerio o
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sus entidades adscritas y vinculadas.

9. Asesorar a las entidades del sector agropecuario en ta elaboracién de
proyectos y presentacién de solicitudes de financiacidn para aplicar a
recursos del Presupuesto General de la Nacién.

10. Apoyar en la formulacion de la metodologia para la construcciéon de los
indicadores de gestidn.

11. Aplicar los métodos y procedimientos de autocontrol, en el marco del
Sistema de Control Interno, que garantice la calidad, eficiencia y eficacia
en el desempefo de fas funciones asignadas.

12. Las demas funciones que ie asigne el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o Los instrumentos de planificacién integral disefiados responden a las
necesidades definidas en la polifica sectorial.

o Las propuestas de programacion presupuestal guardan correspondencia
con las necesidades expresadas por las diferentes areas operativas del
Ministerio y por sus entidades adscritas.

e Los conceptos sobre financiacion con créditos externos y cooperacion
internacional son viables, de conformidad con los conceptos técnicos
emitidos y por los lineamientos definidos por el Ministerio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Organico del Presupuesto
Regimen de Contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas, Administracion Puablica, Administracién Financiera
y Estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y veintidés (22) meses
de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Planeacidon y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestidn del Ministerio, asi
como administrar la documentacién, los riesgos y la mejora del mismo

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion.

Acompafar a las dependencias del Ministerio en la identificacién y

documentacion de procesos estratégicos, misionales, de evaluacién y de

apoyo y en la definicién de su secuencia, interaccién y medicion.

3. Apoyar a Ias dependencias del Ministerio en la identificacién y
documentacién de los procedimientos necesarios para llevar a cabo las
actividades determinadas en los procesos.

4. Acomparfiar a los responsables de los procesocs, en la identificacion de los
riesgos que puedan incidir en el logro de los objetivos de los procesos, en
fa definicién de controles, en la formulacién de planes de manejo del riesgo
y en el seguimiento a estos.

5. Apoyar al Director de Planeacion y Seguimiento Presupuestal en el control
de la documentacion del Sistema Integrado de Gestién, con el fin de
mantener la coherencia y articulacion del mismo.

6. Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua del proceso Administracién del Sistema
Integrado de Gestion.

7. Realizar un diagndstico que permita determinar el estado de
implementacion de los requisitos del Sistema Integrado de Gestién.

8. Presentar al Comité de Coordinacién de Control Interno y Gestion de la
Calidad, los informes del estado del Sistema Integrado de Gestion.

9. Divulgar, capacitar y actualizar al personal del Ministerio en los temas
relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn.

10. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén

acordes a la naturaleza del cargo.

N =

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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e La identificacion y documentacion de las actividades relacionadas entre si,
promueve la adopcidn de un enfoque basado en procesos.

s Los informes constituyen elementos de soporte para la toma de decisiones
y la orientacion del Sistema Integrado de Gestion.

« La identificacién y valoracion de los riesgos permite controlar su ocurrencia
y disminuir su impacto.

e« FEl control de la documentacién mantiene la coherencia y articulacién del
Sistema Integrado de Gestion.

e EIl andlisis de los resultados del proceso se constituye en un elemento de
soporte para su mejora continua.

e FEl diagnéstico permita determinar el cumplimiento de los requisitos del
Sistema Integrado de Gestion.

e Las jornadas de divulgacién y capacitacion son fundamentales para el
conocimiento y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo rural

Régimen de Contratacién

Sistemas de calidad para la gestién pUblica

Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005
Auditoria interna de calidad en la gestién publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria Forestal
Administraciéon de Empresas o Administracién Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y veintidés (22) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 2

Dependencia: Direccién de Desarrolio Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroilar las politicas del sector en materia de desarrollo rural elaborando
estudios que determinen e identifiquen los productos que lleven a un acuerdo de
desarrollo rural integrado.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al director en el planteamiento de politicas y estrategias para el
desarrollo social de las areas rurales en los aspectos de infraestructura,
empleo, salud, seguridad social y recreacidn.

2. Coordinar con los ministerios correspondientes, cuando asi lo disponga el
jefe inmediato, el desarrollo de los programas y planes sociales
relacionados con infraestructura y los servicios sociales basicos tales
como: empleo, educacion, vivienda, salud, seguridad social, recreacion,
entre oiros, para el sector rural.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién y velar por el cumplimiento de las
politicas para el desarrollo social de las zonas rurales en los programas de
inversién publica que adelanten las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio.

4. Analizar las debilidades del sector rural en ef campo social en sus
diferentes facetas, y presentar propuestas de programas y proyectos que
fortalezcan dichas deficiencias.

5. Proponer, previa autorizacién del jefe inmediato, reuniones ¥ mecanismos
de concertaciéon con los funcionarios de las entidades u organizaciones
involucradas en la ejecucion de programas y proyectos sociales rurales
para lograr una eficiente coordinacién y administracién de los recursos.

6. Participar, cuando asi lo disponga el jefe inmediato, en los eventos que se
realicen en las areas sociales rurales de empleo, salud, seguridad social y
recreacion.

7. Dar apoyo técnico a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio,
como a las territoriales en la promocion de la participacion de las
comunidades campesinas para la identificacién, formulacién y seleccién de
programas y proyectos sociales de desarrollo rural.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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e Los acuerdos sectoriales de desarrollo rural identificados estan de
conformidad con las politicas sectoriales formuladas por el Ministerio

e Los mecanismos de coordinacion sol los apropiados conforme a los planes
y programas.

e Los acuerdos establecidos responden a las necesidades institucionales y
del sector rural.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Trabajo Social, Psicologia, Economia, Administracion
Plblica, Administracién del Desarrollo Social, Medicina Veterinaria,
Administracibn para el Desarrolio Regional, Ingenieria Industrial o
Administracién de Empresas. Y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y veintidés (22) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién de la politica y estrategias dirigidas al desarrollo de
la infraestructura en materia de adecuacion de tierras y de vivienda rural, asi
como a su seguimiento, de tal manera que contribuya al mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacién rural objeto de esta politica.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer al Director la formulacion de Politicas y estrategias para el
desarrollo social de las areas rurales teniendo en cuenta lo contemplado
en el Plan Nacional de Desarrollo y la Politica Sectorial en materia de
infraestructura, entre ellas la adecuacién de tierras y vivienda rural.
Participar conjuntamente con las entidades correspondientes en la
formulacion de planes, programas y proyectos sociales relacionados con
el desarrollo de la infraestructura en las zonas rurales, en materia de
adecuacion de tierras y vivienda rural.

Participar en el monitoreo y seguimiento de Ias politicas para el desarrollo
social de las zonas rurales en los programas de inversion publica que
adelanten las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio, relacionadas
con adecuacion de tierras y vivienda rural.

Proponer y coordinar reuniones y mecanismos de concertacién con las
entidades u organizaciones involucradas en la ejecucién de planes,
programas y proyectos sociales para el sector rural, relacionados con
adecuacion de tierras y vivienda rural, con el propésito de que la ejecucion
de los mismos se oriente al cumplimiento de los objetivos planteados en
los planes nacional de desarrolio y sectorial.

Dar apoyo técnico a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio como
a las territoriales en la promocion de la participacion de las comunidades
rurales para la identificacion, formulacion y seleccion de proyectos en
materia de adecuacién de tierras y vivienda rural, asi como en la
divulgacion de los instrumentos sociales de politica sectorial, con el
propésito de lograr el acceso de la poblacién rural a los mismos.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estén acorde
con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

« La politica, estrategias e instrumentos definidos estan orientados al
mejoramiento de la calidad de vida de la poblacion rural a la cual estan
dirigidos.

« La politica y los instrumentos definidos para el acceso de la poblacion
rural, se ajustan a lo definido en el Plan Nacional de Desarrollo y los
lineamientos de la politica sectorial.

« Los mecanismos de divulgacion y concertacion de los instrumentos
sectoriales definidos, son apropiados para promover el acceso y la
participacién de la poblacion rural en su desarroilo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Administracion Pulblica, Medicina Veterinaria, Ingenieria Civil o,
Administracion Puablica y Finanzas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacidn y Veintidoés (22) meses
de experiencia profesional relacionada

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

Resolucion 204 de junio 23 de 2008 69




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 4

Dependencia: Direccién Cadenas Productivas
Cargo del Jefe Inmediato: Director

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, evaluar y coordinar la ejecucién de la politica sectorial, integrando tanto
al sector publico como privado en los procesos de Cadenas Productivas del sector
Agropecuario y Pesquero.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en coordinaciéon con el Director, en la elaboraciéon de planes,
programas y proyectos que adelante la Direccién de Cadenas Productivas.

2. Elaborar los estudios sobre las condiciones de produccion, comercializacién o
sobre aquellos aspectos que tengan que ver con el logro de la competitividad
del sector.

3. Disefiar e implementar conjuntamente con el sector privado, las estrategias y
acciones conducentes a lograr la competitividad en los mercados internos y de
exportacion de las agrocadenas.

4. Apoyar la difusién de la politica sectoriai definida para las agrocadenas

5. Apoyar la actualizacién de los diagnosticos de los Acuerdos Sectoriales de
Competitividad.

6. Apoyar la definicion de planes, programas, proyectos y metas a mediano y
largo plazos de las cadenas productivas a su cargo, en el marco de la politica
sectorial

7. Hacer seguimiento a los contratos de administracién de las cuotas parafiscales
y brindar apoyo a la definicién e implementacién de los programas y proyectos
aprobados, al igual que hacer el correspondiente seguimiento.

8. Buscar el crecimiento sostenido y equitativo de las cadenas, a través del
desarrolio de compromisos y planes de accidn concertados con el sector
privado y publico y definidos en los acuerdos de competitividad.

9. Apoyar las acciones de implementacion de las politicas en los consejos
nacionales y regionales de las agrocadenas a cargo, en los cuales participen
los diferentes eslabones de la cadena.

10. Identificar y apoyar nucleos agroempresariales regionales definidos como
prioritarios

11. Coordinar y evaluar los programas y acuerdos de competitividad sectorial.

12. Evaluar, cuantificar y estimar la situacién actual las posibilidades de desarrollo
en el corto, mediano y largo plazo.
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13. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
el oportuno cumplimiento de los planes y programas propuestos.

14. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar el
desarrollo de la politica de competitividad del sector y de la cadena o cadenas
a su cargo.

15. Coordinar y realizar estudios tendientes al logro de los objetivos planes y
programas

16. Determinar y trabajar conjuntamente con las direcciones de de Politica
Sectorial y la de Comercio y Financiamiento en la informaciéon estadistica,
disefio de instrumentos, disefic de indicadores de gestion y de competitividad
para lograr que las cadenas productivas puedan desarrollarse
competitivamente tanto en el mercado interno como externo y se lograr mejorar
el sector agropecuario.

17. Coordinar y trabajar conjuntamente con la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico
y Proteccion Sanitaria en la priorizacion y desarrollo de la investigacion tanto
por cadenas ¢como a nivel nacional y regional.

18. Preparar conceptos e informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

19. Difundir las politicas técnicas agropecuarias y pesqueras y las ventajas
comparativas de los preductos del sector.

20. Promover bajo la orientacién de la Direccién, programas y convenios de
cooperacidn técnica internacional y proponer su implementacion.

21. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente de acuerdo con el
area de desempeno. :

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

s Los planes y programas disefados y formulados de acuerdo a las necesidades
de las cadenas a cargo

* Los programas del subsector se ejecutan conforme a lo programado vy
siguiendo las estrategias competitivas trazadas en los Acuerdos.

e Los esfudios y programas que se coordinan y promueven conllevan al
cumplimiento de la misién de la Entidad

s Hacer seguimiento

» El| manejo optimo de los recursos garantiza una distribucidon equitativa de los
mismos

*» La coordinacion de los programas y acuerdos de competitividad sectorial se
basan en la concertacién publica — privada

» La evaluacion de los acuerdos de competitividad sectorial permite una dinamica
de evolucién y logros de la cadena, haciendo que se configuren nuevas
estrategias y mecanismos, entre otros.

e Los estudios y evaluaciones de los proyectos productivos del sector
contribuyen al manejo eficiente y optimo de los recursos del sector y a la
generacion de ingresos y empleo.

+ Los estudios y evaluaciones de los proyectos le garantizan al sector
inversiones en programas productivos y sociales igualmente a la conformacion
de alianzas estratégicas entre las entidades publicas y privadas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agraria, Economia Agricola, Ingenieria
Agricola, ingenieria Agrondémica, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Biologia, Biologia Marina, o Ingenieria forestal

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y veintidés (22) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 2

Dependencia: Direccién de Desarrollo Tecnologico y
Proteccién Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la formulacién y desarrollo de las politicas del sector agropecuario
en materia de bioseguridad, propiedad intelectual, recursos genéticos,
biotecnologia y desarrollo tecnolégico con el fin de mejorar la competitividad
agropecuaria.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el disefio y formulacion de la politica en el tema de
bioseguridad, propiedad intelectual, recursos genéticos y desarrollo
tecnologico.

2. Elaborar estudios, informes, documentos legales, normas y demas
documentos que el Director requiera en el tema de bioseguridad, propiedad
intelectual, recursos genéticos y desarrollo tecnolégico.

3. Apoyar, asesorar y conceptuar sobre derechos de propiedad intelectual
relacionados con el avance de la investigacion y el desarrollo tecnolégico
del sector agropecuario.

4. Hacer seguimiento a las entidades adscritas y vinculadas que estan
ejecutando acciones en bioseguridad, propiedad intelectual y derechos de
obtentor, entre ofros temas asociados.

5. Presentar propuestas y ejercer control y seguimiento de proyectos en
bioseguridad, propiedad intelectual y derechos de obtentor, entre otros
temas asociados.

6. Recomendar ajustes, modificaciones a normas nuevas que se requieran a
convenios, acuerdos, decretos, resoluciones y demas aspectos legales y
normativos sobre bioseguridad, propiedad intelectual, recursos genéticos y
derechos de obtentor, entre otros temas asociados.

7. Elaborar estudios de caso, diagnosticos anuales del sector sobre la
bioseguridad, propiedad intelectual, recursos genéticos y derechos de
obtentor, entre otros temas asociados.

8. Realizar seguimiento y evaluacién a los proyectos, programas y convenios
de la Direccion de Desarrolio Tecnoldgico y Proteccion Sanitaria.

9. Coordinar, asesorar e impulsar, con los organismos publicos, el desarrollo
de los aspectos productivos, biotecnologia, bioseguridad, recursos
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geneticos y desarrollo tecnolégico del sector.

10. Velar por el cumplimiento de las politicas que en materia de desarrollo
tecnologico y proteccion sanitaria se generen

11. Proponer y presentar al jefe inmediato herramientas y posibles soluciones
a los problemas que se presentan en cuanto al desarrollo tecnolégico,
bioseguridad, propiedad intelectual y recursos genéticos a nivel nacional e
internacional.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Las propuestas y proyectos en materia de bioseguridad, propiedad
intelectual, recursos genéticos y desarrollo tecnolégico estan acordes con
las politicas sectoriales.

* Los mecanismos de coordinacién en materia de bioseguridad, propiedad
intelectual, recursos genéticos y desarrollo tecnolégico son conformes a
los planes y programas.

* Las propuestas y proyectos en materia de bioseguridad, propiedad
intelectual, recursos genéticos y desarrollo tecnolégico responden a las
necesidades institucionales, del sector y del pais.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrolio Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agricola, Economia Agraria,
Agronomia, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola,
Ingenieria de Alimentos, Ingenieria Industrial, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Biologia, Biologia Marina, Oceandgrafo Fisico, Licenciatura en Quimica vy
Biologia, Administracion del Desarrollo Social, Administracién para el Desarrollo
Regional, Administracién  Agropecuaria, Administracibn de Empresas
Agropecuarias 0 Medicina Veterinaria y Zootecnia, y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y veintidés (22) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccidn de Comercio y
Financiamiento

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar instrumentos de politica de comercio exterior que permitan el incremento
de la oferta de produccion nacional de bienes agropecuarios, garantizar niveles

razonables de proteccidon y propender

por un tratamiento adecuado a los

productos agropecuarios en las negociaciones comerciales internacionales.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a la Direccion de Comercio y Financiamiento en relacién con la
politica de comercio exterior agropecuario, acuerdos comerciales
internacionales, de integracién regional y subregional.

Analizar y presentar propuestas sobre politica de importacién de bienes
agropecuarios en materia de aranceles y otros derechos arancelarios,
franjas de precios, salvaguardia y contingentes arancelarios.

Participar en la elaboracion de los estudios que sustenten posibles
perjuicios a la produccién nacional, por aumento de las importaciones o por
practicas desleales del comercio internacional.

Analizar y preparar los documentos técnicos para presentar al Comité de
Asuntos Aduaneros, Arancelarios y de Comercio Exterior, para la
aplicacién de medidas de comercio exterior que permitan el desarrollo del
sector agropecuario, tales como contingentes arancelarios, consolidados
arancelarios y salvaguardia agropecuaria, entre otras.

Evaluar y analizar el alcance de los acuerdos comerciales para los
productos agropecuarios, en especial en el marco de la Comunidad Andina,
G-3, Can-Mercosur y Chile.

Preparar la propuesta de reglamentacién y de procedimientos para la
distribucion de los contingentes de importacion.

Analizar y preparar la propuesta de oferta y demanda de productos
agropecuarios, tanto de las nuevas negociaciones internacionales como
para profundizar preferencias de los acuerdos suscritos.

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)
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e« La Aplicacién de mecanismos en frontera defiende la produccién
agropecuaria nacional, haciéndolas compatibles con las disciplinas de los
acuerdos comerciales suscritos por el pais.

* El| proceso de liberacion comercial en los tratados internacionales
suscritos y en los acuerdos comerciales a suscribir, contemplan
provisiones precisas se garantizan un intercambio sobre bases de
competencia equitativa.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrolio Rural
Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agraria, Comercio Internacional,
Comercio Exterior, Relaciones Econdmicas Internacionales, Finanzas y
Relaciones Internacionaies, Administraciéon Agricola, Administracion Publica,
Administracion de Comercio Exterior, Administracién Agropecuaria,
Administracién de Negocios o Administracion de Empresas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y Veintidés (22) meses
de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccidn Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y coordinar la formulacion disefio organizacion ejecucién y control de
planes y programas del area de Recurso Humano

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Apoyar y asesorar en la recomendacion del desarrolio de Politicas basicas
y métodos cientificos de Administracién de Personal, asi como las politicas
de Capacitacién y Bienestar Social que deban aplicarse en el Ministerio.
Coordinar los estudios tendientes a establecer y revisar periddicamente el
sistema de clasificacion de cargos y planta para presentar propuestas que
respondan a las necesidades del Ministerio.

Asesorar al jefe inmediato en la formulacién y ejecucién de politicas,
planes, programas y métodos cientificos de administracién de personal.
Analizar y conceptuar sobre la aplicacion de normas legales vy
reglamentarias relativas al servicio civil, régimen laboral y prestacional
vigente para el personal que presta sus servicios en el ministerio.

Orientar y supervisar la ejecucion de las labores relacionadas con la
seleccion de personal y aplicacién del proceso de Carrera Administrativa
en el Ministerio.

Planear y dirigir programas de capacitacion, Bienestar y Salud Ocupacional
y de induccidn de nuevos funcionarios.

Atender y dar respuesta, segun indicaciones del Jefe, a las solicitudes y
consultas de los funcionarios activos y no activos del Ministerio..

Asistir a las dependencias del Ministerio en el suministro y preparacién de
informacién administrativa.

Realizar el seguimiento y evaluacion del subsistema de recursos humanos
y proponer mejoras.

Supervisar la tramitacion de la nomina, la liquidaciéon de los diferentes
factores salariales, prestaciones sociales de competencia de la
Subdireccidén Administrativa y Financiera.

Supervisar todo lo relacionado con la sistematizacion de la informacién
necesaria para la administracion de personal.

Proponer mecanismos de evaluacion del desempefio y de promocion del
personal al servicio del Ministerio.
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13. Disefiar y proponer la simplificaciéon de procedimientos a fin de agilizar los
tramites del area.

14. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato relacionada con Ia
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Se gjecutan las actividades de Recurso Humano de acuerdo con las normas
legales que rigen la materia

¢ Se da cumplimiento a las directrices que expide el Departamento
Administrativo de la Funcién publica y la Comisién Nacional del Servicio Civil

e Se da cumplimiento a los compromisos relacionados con nomina de
funcionarios y pensionados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Ley de contratacién

Normatividad de Carrera Administrativa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Administracién Publica y Administracion de
Empresa, economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y veintidos (22) meses
de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Financiera
Cargo del Jefe inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las subdireccion en las actividades propias de la misma

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al jefe inmediato en la formulacién y ejecucién de politicas,
planes, programas relacionados con la Subdireccion.

2. Analizar y revisar los documentos sometidos a la consideracion del
Subdirector.

3. Prestar apoyo a las diferentes areas de la Subdireccion.

4. Apoyar al Subdirector en coordinacién con la Direccion de Planeacién y
Seguimiento Presupuestal en Ia elaboracién del presupuesto de
funcionamiento e inversiéon y el programa anual de caja que deba adoptar
el Ministerio.

5. Apoyar en el control del manejo de los recursos financieros para que estos
se ejecuten de conformidad con los planes y programas establecidos y con
las normas organicas del presupuesto nacional.

6. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato relacionado con la
naturaleza del cargo. '

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucién Politica

=  Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Organico del Presupuesto
Régimen de Contratacion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo universitario en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion Puablica,
Administracion de Empresas o Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y veintidos (22) meses
de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 17

No. De Cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Financiera.
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr a través de la estructuracién y establecimiento de un esquema de

ejec

ucién y control presupuestal, el cumplimiento de la normatividad aplicable

para el desempefio administrativo, de tal forma que permita un mayor nivel de
eficiencia en términos financieros y operativos acordes con las politicas que el

Gob

ierno Central ha determinado para la gestién gubernamental.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Propender por el cumplimiento vy aplicacibn de los principios
presupuestales establecidos en el Estatuto Organico de Presupuesto.
Velar por la correcta expedicion de disponibilidades presupuestales y de
vigencias futuras, dando cumplimiento a lo preceptuado en las normas de
presupuesto.

Asegurar el perfeccionamiento de los compromisos y obligaciones,
mediante la correcta expedicion de registros presupuestales.

Asegurar el control de legalidad en materia presupuestal en el pago de
acreencias del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Analizar y evaluar el comportamiento y ejecucion del presupuesto, con el
fin de contrelar la correcta y eficiente utilizacion de los recursos del
Estado.

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato y que
esién relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La ejecucidn del presupuesto se realiza dando cumplimiento a las
normas y procedimientos que rigen la materia.

Se controlan eficazmente los compromisos y obligaciones presupuestales
mediante la correcta expedicion de los registros presupuestales

Resolucidon 204 de junio 23 de 2008 81




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucién Politica

= Estructura del Ministerio

» Ley General de Desarrollo rural

e Estatuto Organico del Presupuesto
o Reégimen de Contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contaduria o Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.

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

Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesicnal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato; Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion y evaluacién de las politicas generales del sector
agropecuario y rural y elaborar informes de gestiéon y desempeifio de la politica
sectorial.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de programas sectoriales y realizar la coordinacion
interinstifucional que se requiera.

2. Analizar y evaluar el comportamiento de variables macroecondémicas y
soctales nacionales y sectoriales.

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

4. Participar en el analisis 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 desarrolio
sectorial.

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

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

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

» Los documentos e informes constituyen elementos de soporte para la
formulacién de politicas y la toma de decisiones.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Estructura del Ministerio
Régimen de contratacién

Ley General de Desarrollo rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Economia, Economia Agraria, Economia Agricola, Comercio Exterior, Comercio
Internacional, Ingenieria Agricola, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Industrial,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Estadistica, Administracion Publica o en
Sociologia.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19)
meses de experiencia profesional relacionada.

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

Resolucidn 204 de junio 23 de 2008 84




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: _ Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Planeaciéon y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestion del Ministerio, asi
como administrar la documentacién, los riesgos y la mejora del mismo

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Acompahar en la implementacién del Sistema Integrado de Gestion.

2. Apoyar a las dependencias del Ministerio en la identificacion vy
documentacion de procesos estratégicos, misionales, de evaluacién y de
apoyo y en la definicion de su secuencia, interaccion y medicion.

3. Participar en la identificacién y documentacion de los procedimientos
necesarios para llevar a cabo las actividades determinadas en los
procesos.

4. Apoyar a los responsables de los procesos, en la identificacién de los
riesgos que puedan incidir en el logro de los objetivos de los procesos, en
la definicion de controles, en la formulacidn de planes de manejo del riesgo
y en el seguimiento a estos.

5. Efectuar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados
y la mejora continua del proceso de Administraciéon del Sistema Integrado
de Gestion.

6. Apoyar en la realizacion de un diagndstico que permita determinar el
estado de implementacion de los requisitos del Sistema Integrado de
Gestion.

7. Participar en la divulgacién y capacitacion del personal del Ministerio en
los temas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

8. Las demés que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén

acordes a la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

¢ La identificacion y documentacion de las actividades relacionadas entre si,
promueve la adopcién de un enfoque basado en procesos.
» La identificacion y documentacién de los procesos y procedimientos esta
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relacionada con la realizacién de los productos y/o a la prestacién de
servicios.

* El adecuado tratamiento de los riesgos del proceso de Administracién del
Sistema Integrado de Gestion, permite el cumplimiento de sus objetivos.

* El uso de herramientas tecnol6gicas facilita el registro y seguimiento de la
informacién de los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo rural

Régimen de Contratacién

Sistemas de calidad para la gestién publica

Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005
Auditoria interna de calidad en la gestion publica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, Ingenieria Forestal, Administracién
de Empresas o Administracion Pablica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y diecinueve (19)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Planeacion y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades necesarias para dotar al Ministerio y a las
entidades adscritas, de instrumentos basicos de planeacion, evaluacién y
seguimiento, en los aspectos que sean indispensables y preparar los informes
de rendicién de cuentas del Ministerio y/o de las entidades adscritas.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en la estructuracién del soporie basico para la planeacion
integral del Ministerio, entidades adscritas y vinculadas, y del sector.
Disefiar y formular la metodologia para la definicion de los indicadores de
gestion.

Cooperar en la definicion de indicadores para el adecuado seguimiento y
confrol presupuestal y financiero.

Asesorar y apoyar las areas técnicas 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 de la entidad y del
sector.

Participar en la elaboraciéon del presupuesto anual de funcionamiento y de
inversion, del Ministerio, entidades adscritas y vinculadas al sector en
correspondencia con las metas fisicas establecidas.

Elaborar un sistema de seguimiento, control y evaluacién de los planes,
programas y proyectos desarrollados por el Ministerio, entidades adscritas
y vinculadas.

Apoyar la elaboracidn de los informes periodicos scbre el progreso de los
planes y proyectos internos del Ministerio y entidades adscritas vy
vinculadas.

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.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Los planes y sistemas de seguimiento y evaluacién definidos para el
Ministerio y/o para las entidades adscritas, se ajustan a los lineamientos
de politica y son coherentes con las normas establecidas por las entidades
nacionales de coordinacion y las entidades de control.

» La participacion y asesoria en la elaboracién de indicadores de gestion,
responden a las necesidades planteadas por las 4reas del Ministerio y/o de
las entidades adscritas,

* las propuestas efectuadas para el disefio del proyecto de presupuesto
son coherentes con los lineamientos de politica y con las normas que
regulan el Presupuesto General de la Nacién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Organico del Presupuesto
Régimen de Contratacién

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Contaduria Publica,
Administracién de Empresas, Administracion Publica, Administracion Financiera
y Estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y diecinueve (19)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empieo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion Cadenas Productivas
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, evaluar y coordinar la ejecucién de la politica sectorial, integrando tanto
al sector publico como privado en los procesos de Cadenas Productivas del sector
Agropecuario y Pesquero.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

13.

Participar en coordinacién con el Director, en la elaboracién de planes,
programas y proyectos que adelante la Direcciéon de Cadenas Productivas.
Elaborar los estudios sobre [as condiciones de produccién, comercializacion o
sobre aquellos aspectos que tengan que ver con el logro de la competitividad
del sector.

Disefiar e implementar conjuntamente con el sector privado, las estrategias y
acciones conducentes a lograr la competitividad en los mercados internos y de
exportacién de las agrocadenas

Apoyar la difusién de la politica sectorial definida para las agrocadenas

Apoyar la actualizacién de los diagnésticos de los Acuerdos Sectoriales de
Competitividad.

Apoyar la definicidn de planes, programas, proyectos y metas a mediano y
largo plazos de las cadenas productivas a su cargo, en el marco de la politica
sectorial

Hacer seguimiento a los contratos de administracién de las cuotas parafiscales
y brindar apoyo a la definicién e implementaciéon de los programas y proyectos
aprobados, al igual que hacer el correspondiente seguimiento.

Buscar el crecimiento sostenido y equitativo de las cadenas, a través del
desarrollo de compromisos y planes de accion concertados con el sector
privado y publico y definidos en los acuerdos de competitividad.

Apoyar las acciones de implementacion de las politicas en los consejos
nacionales y regionales de las agrocadenas a cargo, en los cuales participen
los diferentes eslabones de la cadena.

Identificar y apoyar ndcleos agroempresariales regionales definidos como
prioritarios

. Coordinar y evaluar los programas y acuerdos de competitividad sectorial.
12.

Evaluar, cuantificar y estimar la situacién actual, las posibilidades de desarroilo
en el corto, mediano y largo plazo.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
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el oportuno cumplimiento de los planes y programas propuestos.

14. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar el
desarrollo de la politica de competitividad del sector y de la cadena o cadenas
a su cargo.

15. Coordinar y realizar estudios tendientes al logro de los objetivos planes vy
programas

16. Determinar y trabajar conjuntamente con las direcciones de de Politica
Sectorial y la de Comercio y Financiamiento en la informacién estadistica,
disefio de instrumentos, disefio de indicadores de gestién y de competitividad
para lograr que las cadenas productivas puedan desarrollarse
competitivamente tanto en el mercado interno como externo y se lograr mejorar
el sector agropecuario.

17. Coordinar y trabajar conjuntamente con la Direccion de Desarrollo Tecnolégico
y Proteccion Sanitaria en la priorizacion y desarrollo de la investigacion tanto
por cadenas como a nivel nacional y regional.

18. Preparar conceptos e informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

18. Difundir las politicas técnicas agropecuarias y pesqueras y las ventajas
comparativas de los productos del sector.

20. Promover bajo la orientacion de la Direccién, programas y convenios de
cooperacion técnica internacional y proponer su implementacién.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

* Los planes y programas disefados y formulados de acuerdo a las necesidades
de las cadenas a cargo

e Los programas del subsector se ejecutan conforme a io programado y
siguiendo las estrategias competitivas trazadas en los Acuerdos.

+ Los estudios y programas que se coordinan y promueven conllevan al
cumplimiento de la misién de la Entidad
Hacer seguimiento
El manejo optimo de los recursos garantiza una distribucién equitativa de los
mismos

» La coordinacion de los programas y acuerdos de competitividad sectorial se
basan en la concertacion publica — privada

» La evaluacién de los acuerdos de competitividad sectorial permite una dinamica
de evolucién y logros de la cadena, haciendo que se configuren nuevas
estrategias y mecanismos, entre otros.

s Los estudios y evaluaciones de los proyectos productivos del sector
contribuyen al manejo eficiente y optimo de los recursos del sector y a la
generacion de ingresos y empleo.

* Los estudios y evaluaciones de los proyectos le garantizan al sector
inversiones en programas productivos y sociales igualmente a la conformacién
de alianzas estratégicas entre las entidades publicas y privadas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agraria o Agricola, Ingenieria Agricola o
Agronomica, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Administracion de empresas, Biologia,
Biologia Marina o Ingenieria forestal,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses
de experiencia profesional relacionada.

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

Resolucidén 204 de junio 23 de 2008 2]



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Desarrollo Tecnolégico y
Proteccion Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar a formular y desarrollar las politicas del sector en materia de desarrolio
tecnoldgico y proteccion sanitaria con el fin de mejorar la competitividad
agropecuaria.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el disefio y formulacién de la politica en el tema de desarrollo
tecnolégico y sanidad agropecuaria.

2. Elaborar estudios, informes, documentos legales, normas y demas
documentos que el Director requiera en el tema de desarrollo tecnolégico y
sanidad agropecuaria.

3. Elaborar los estudios técnicos para la definicion de las estralegias y de los
instrumentos de la politica en &reas de investigacion, desarrollo
tecnoldgico, transferencia de tecnologia y proteccion sanitaria en el sector
agropecuario

4. Realizar seguimiento y evaluacién a los proyectos, programas y convenios
de la Direccién de Desarrollo Tecnoldgico y Proteccion Sanitaria.

5. Coordinar, asesorar e impulsar, con los organismos publicos, el desarrollo
de los aspectos productivos, desarrollo tecnolégico y sanidad del sector.

6. Velar por el cumplimiento de las politicas que en materia de desarrolio
tecnologico y proteccién sanitaria se generen.

7. Proponer y presentar al jefe inmediato herramientas y posibles soluciones
a los problemas que se presentan en cuanto al desarrollo tecnolégico,
investigacion, transferencia de tecnologia y sanidad agropecuaria a nivel
nacional e internacional.

8. Recopilar, procesar y analizar la informacién sobre la investigacion y
sanidad agropecuaria,

9. Evaluar los planes de investigacién, transferencia de tecnologia vy
proteccién sanitaria que ejecuten las entidades adscritas y vinculadas del
sector agropecuario.

10. Las demas que le sean asignadas por ¢l jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQOS DE DESEMPENO)

Resolucion 204 de junio 23 de 2008 92




»= Las propuestas y proyectos en materia de desarrollo tecnoldgico y
sanidad agropecuaria estan acordes con las politicas sectoriales.

» Los mecanismos de coordinacién en materia de desarrollo tecnolégico
y proteccion sanitaria son conformes a los planes y programas.

« Las propuestas y proyectos en materia desarrollo tecnoldgico y
proteccién sanitaria responden a las necesidades institucionales, del
sector y del pais.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
ey de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Agronomia, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Forestal,
Ingenieria de Alimentos, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Quimica,
Biologia Marina, Oceandégrafo Fisico, Licenciatura en Quimica, Licenciatura en
Biologia, Administracién Agropecuaria o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y Diecinueve (19) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar

aplicacion a la normatividad vigente en materia disciplinaria (Ley 734 de

2002) a solicitud de los competentes o de oficioc mediante un proceso de
sustanciacion.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Iniciar, tramitar y llevar hasta su culminacién, las investigaciones
disciplinarias administrativas promovidas contra los funcionarios del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, dando cumplimiento al debido
proceso y de conformidad con las instrucciones impartidas por el superior
inmediato.

Cumplir los tramites legales y de procedimiento ordenados dentro de las
investigaciones disciplinarias que se adelanten contra funcionarios del
Ministerio.

Efectuar aquellas investigaciones administrativas especiales solicitadas y
segun instrucciones recibidas, por conducto del Secretario General del
Ministerio.

Efectuar seguimiento a las investigaciones disciplinarias que se adelanten
en las demas entidades, cuando se encuentren vinculados a ellas
funcionarios del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Elaborar y revisar proyectos de decision adoptadas sobre las
investigaciones disciplinarias adelantadas.

Dar cumplimiento a las disposiciones legales en materia disciplinaria.
Obtener y suministrar informacion y/o documentacion que este autorizado,
a las entidades del Sector u organismos de control y vigilancia.
Recepcionar las quejas o reclamos que se formulen en contra de los
funcionarios por actuaciones en el gjercicio de sus funciones.

Efectuar el seguimiento a las quejas y reclamos que se alleguen y
presentar los informes legales correspondientes.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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La propuesta de decisiones en materia disciplinaria o absoluciéon de quejas y
reclamos se emiten de acuerdo al procedimiento legal.

Los mecanismos de dependencia y/o independencia respecto a su superior
inmediato estan plenamente definidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Ley de contratacidon

Cédigo unico disciplinario

Ley de Carrera Administrativa

Cédigo Contencioso Administrativo

Jurisprudencia y doctrina en materia penal y disciplinaria

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo universitario en Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19)
meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el cumplimiento preciso de la normatividad del sector agropecuario,
pesquero y de desarrollo rural y asegurar la representacién judicial del

Ministerio.
Iii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asumir ta representacién judicial del Ministerio,
2. Proyectar conceptos juridicos en materias relacionadas con el sector

> ow

jor )]

agropecuario y desarrollo rural y con las funciones del Ministerio.

Elaborar o revisar proyectos de Decreto o de Resolucién relacionados con
los diferentes temas del sector agropecuario y de desarrollo rural.

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.

Proponer modificaciones a los procedimientos utilizados en el area juridica,
Asesorar a las entidades del sector agropecuario en los temas juridicos
que se presenten a consideracidon del Ministerio.

Las demas que sean asignadas por el Jefe Inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se cumple con la normatividad del sector agropecuario , pesquero y de
desarrollo rural frente a los actos que se proyecten.
Se asegura la debida representacién judicial del Ministerio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion politica Nacional
e Estructura del Ministerio
e Ley General de Desarrollo Rural
e Régimen de Contratacion
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y dieciséis (16)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la inclusién de la variable ambiental en la formulacién de politicas,

planes, programas y proyectos sectoriales, teniendo en cuenta el entorno
nacional e internacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Propender por la inclusidon de criterios de sostenibilidad ambiental en las
politicas, planes, programas y proyectos sectoriales y por el uso de
instrumentos de planificacion ambiental.

2. Apoyar la formulacién de propuestas normativas en términos de

sostenibilidad ambiental, manejo racional de los recursos naturales, contro!
e incentivos para los sistemas productivos agropecuarios.

3. Promover el uso de instrumentos de planificaciéon ambiental en el sector

4. Coordinar acciones con el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial, para el desarrollo de temas ambientales sectoriales.

5. Apoyar el disefio de sistemas de informacién que incluyan variables
ambientales.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Planeacidén de las actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones y el logro de los resultados

¢ Utilizacion racional de recursos e insumos para el cumplimiento de las
funciones y actividades
Confiabilidad técnica en sus actividades y productos
Cumplimiento de deberes y compromisos adquiridos
Oportunidad en la entrega de los trabajos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Constitucion Politica
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= Estructura del Ministerio
= Régimen de contratacidn
= |Ley General de Desarroilo rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agraria, Economia Agricola,
Ingenieria Agronémica, Agronomia, Ingenieria Catastral y Geodesta,
Administracion Puablica, Biologia, Comercio Internacionai, Comercio Exterior,
Sociologia, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria Agroindustrial,
Ingenieria Industrial, Administracién de Empresas o en Estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y dieciséis {16) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel Profesional

Deno[;linacic')n del Empleo: Profesional Especializado
Cdodigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato: ' Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar informes de gestion y desempefio mediante el anélisis y evaluacién de
los instrumentos de politica sectorial y proponer estrategias e instrumentos de
politica agropecuaria. :

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar conjuntamente con las direcciones en la formulacion de
estrategias de politicas de adecuacion de tierras, investigacién vy
transferencia de tecnologia, mercados externos y regulacion de mercados.
Identificar y seleccionar el tipo de informacién y sus caracteristicas
necesarias para la elaboracion del Plan de Desarrollo Sectoriales.

Realizar los analisis de las variables macroeconémicas, agroproductivas y
sociales para la elaboracién de los informes de gestion, en atencién a los
compromisos establecidos en el Plan Nacional de Desarrollo.

Preparar los informes de avances y cumplimiento a los compromisos
internacionales que adquiere el Gobierno en lo relacionado con el sector
agropecuario.

Proponer y promover las posibles soluciones a los problemas que afectan
la actividad agropecuaria y pesquera en las distintas regiones del pais, en
coordinacion con los demas ministerios e instituciones competentes.

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)

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

El tipo de informacion seleccionada es la apropiada para la realizacién
del analisis y evaluacidon de la politica que ejecuta el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

Los informes internacionales se hacen de acuerdo a los periodos
pactados de seguimiento y evaluacion, y basados en los compromisos
plasmados en los planes de accién.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Estructura del Ministerio
Régimen de contratacién

Ley General de Desarrollo rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agraria, Economia Agricola,
Administracion de Empresas, Administracion Agropecuaria, Ingenieria Agricola,
Ingenieria Agrondémica, Agronomia, Agrologia, Comercio Internacional o
Ingenieria Industrial.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon y dieciséis (16) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Resolucidn 204 de junio 23 de 2008 101



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Planeacion y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y participar en la implementacién y mantenimiento del Sistema Integrado
de Gestion del Ministerio, asi como administrar la documentacién, los riesgos y
la mejora del mismo

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la implementacion del Sistema Integrado de Gestion.

Participar a las dependencias del Ministerio en la identificacion y
documentacién de procesos estratégicos, misionales, de evaluacién y de
apoyo y en la definicidn de su secuencia, interaccién y medicién.

Colaborar con las dependencias del Ministerio en la identificacion y
documentacién de los procedimientos necesarios para llevar a cabo las
actividades determinadas en los procesos.

Participar con los responsables de los procesos, en la identificaciéon de los
riesgos que puedan incidir en el logro de ios objetivos de los procesos, en
la definicion de confroles, en la formulacion de planes de manejo del riesgo
y en el seguimiento a estos.

Efectuar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados
y la mejora continua de los procesos.

Participar en la realizacién de un diagnostico que permita determinar el
estado de implementaciéon de los requisitos del Sistema Integrado de
Gestion.

Participar en la divulgacion y capacitacion al personal del Ministerio en los
temas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion. :

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQS DE DESEMPENO)

eLa metodologia adoptada para el analisis y levantamiento de los procesos y
procedimientos son las apropiadas.
oL os tramites se encuentran actualizados en el Portal de Gobierno en Linea.
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sLas metodologias adoptadas cumplen con lo definido por el Sistema de
Gestion de Calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo rural

Régimen de Contratacién

Sistemas de calidad para la gestion publica

Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005
Auditoria interna de calidad en la gestién publica

e & 5 8 & » @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Ingenieria Industrial, ingenieria Forestal, Administracion de
Empresas, Administraciéon Pablica o Contaduria

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y dieciséis (16) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos regiamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 15,

No. De cargos: 4

Dependencia: Direccién de Planeacion y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades propias de la cooperacidn internacional y de la
ejecucion del Fondo de Fomento Agropecuario, asi como el seguimiento y
evaluacion de la ejecucion de los recursos del Ministerio, entregando los
informes necesarios para la toma de decisiones de las directivas del Ministerio
y/o para los organismos de control.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Promover bajo la orientacion del jefe inmediato programas y convenios de
cooperacion técnica internacional y promover su implementacion.

Realizar seguimiento a los programas y convenios de cooperacion técnica
internacional en el Ministerio y sus entidades adscritas.

Adelantar los tramites que demande el desarroilc de los convenios de
Cooperacion que se suscriban.

Proyectar conceptos técnicos y documentaciéon sobre los proyectos del
sector agropecuario a financiar por el Ministerio.

Gestionar el concepto técnico ante las direcciones pertinentes, respecto a
la viabilidad de los proyectos presentados para financiacion con recursos
del Fondo de Fomento Agropecuario y de cooperacion internacional.
Realizar el seguimiento al tramite Juridico-Administrativo sobre elaboracién
y perfeccionamiento de los contratos a suscribir por el Ministerio y tramitar
disponibilidades presupuestales cuando sea necesario.

Efectuar la interventoria de la gestion presupuestal, financiera y de
resultados a los proyectos financiados con recursos del Ministerio.

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.

Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

1V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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e Sus conceptos sobre los criterios de cooperacion técnica internacional
responden a las necesidades del Ministerio y a las orientaciones impartidas
por la Direccién

» Los indicadores de seguimiento y evaluacion disefiados, responden a las
necesidades planteadas y a las orientaciones de la Direccion.

e Los informes de interventoria de ejecucién de recursos y de liquidacion de
contratos y convenios, estdn acordes a la normatividad externa e interna y
son oportunos.

e El tramite de documentos a fravés del Fondo de Fomento Agropecuario es
oportuno y estd de acuerdo con las orientaciones de la Direccion y del
Viceministerio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica

» Estructura del Ministerio

e Ley General de Desarrollo rural
¢« Reégimen de Contratacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y dieciséis (16) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar por el cumplimiento de las politicas y contribuir en la elaboracién,
seguimiento, analisis y evaluacion de los planes, programas, proyectos para el
desarrollo social de las zonas rurales.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar bajo la coordinacién del director en Ia elaboracion de los planes,
programas y proyectos que adelanta la Direccién de Desarrollo Rural.

2. Participar conjuntamente con las entidades correspondientes en el
desarrollo de los programas y planes sociales relacionados con vivienda,
salud, educacion, seguridad social, género, empleo, recreacidon entre otros
para el sector rural.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién de las politicas para el desarrollo
social de las zonas rurales en los programas de inversion publica que
adelanten las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio

4. Proponer reuniones y mecanismos de concertacién con los funcionarios de
las entidades u organizaciones involucradas en la ejecucién de programas
y proyectos sociales rurales para lograr una eficiente coordinacién y
administracion de los recursos.

5. Dar apoyo técnico a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio como
a las territoriales en la promocion de la participacién de las comunidades
rurales para la identificacién, formulacién y seleccion de proyectos.

6. Proponer las acciones de ajuste que considere pertinente a los programas
y proyectos que se desarrollen en beneficio de la comunidad rural.

7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estén acorde
con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

= Las estrategias e instrumentos de los programas y planes sociales a
puntan a la solucidén de los problemas mas relevantes que afrontan el
sector rural.

= Los Programas, planes y proyectos se ajustan a los lineamientos de la
politica para beneficio de la comunidad rural

= | os mecanismos de concertacién seleccionados son los adecuados para
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facilitar la participacién de la comunidad y la ejecucion de los recursos
en el sector rural.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

+ Constitucion politica Nacional
s Estructura del Ministerio
s Ley General de Desarrollo Rural
e Ley de contratacion
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo universitario en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion de

Servicios de Bienestar, Administracion de Instituciones de Servicio,
Administracién de empresas, Administracion Puablica y Finanzas.

Titulo de Formacion Avanzada o Postgrado en la modalidad de especializacion y
Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 15

No. De cargos: 4

Dependencia: Direccion de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio de programas e instrumentos de politicas de desarrollo
rural y analizar y proponer modificaciones que propendan por su mejoramiento,
con criterios de participacion, descentralizacion y planificacién.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el andlisis y evaluacion de los planes, programas y proyectos
que adelanta la Direccién de Desarrollo Rural.

2. Participar conjuntamente con las entidades correspondientes en el
desarrollo de los programas y planes sociales relacionados con vivienda,
salud, educacién, seguridad social, género, empleo, recreacion entre otros
para el sector rural.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién de las politicas para el desarrollo
social de las zonas rurales en los programas de inversién publica que
adelanten las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio.

4. Brindar apoyo técnico a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio
como a las territoriales en la promocion de la participacion de las
comunidades rurales para la identificacion, formulacién y seleccion de
proyectos.

5. Proponer las acciones de ajuste que considere pertinente a los programas
y proyectos que se desarrollen en beneficio de la comunidad rural.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Orientacién de la Planificacién Participativa del Desarrollo Rural.
Coordinacion de instrumentos de politica de desarroilo rural.

Gestiéon del desarrolio rural

Andlisis de impacto en la ejecucion de planes y programa y proyectos de
desarrollo rural.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion de
empresas, Administracién publica, Finanzas o Medicina Veterinaria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y dieciséis (16) meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por |a Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién Cadenas Productivas
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, evaluar y coordinar la ejecucion de la politica sectorial, integrando
tanto al sector publico como privado en los procesos de Cadenas Productivas
del sector Agropecuario y Pesquero

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

Participar en coordinacién con el Director, en la elaboracién de planes,
programas y proyectos que adelante la Direccién de Cadenas Productivas.
Disenar e implementar conjuntamente con el sector privado, las estrategias
y acciones conducentes a lograr la competitividad en los mercados internos
y de exportacion de las cadenas productivas del sector piscicola y
pesquero.

Desarrollar diagnésticos para la firma de Acuerdos Sectoriales de
Competitividad.

Buscar el crecimiento sostenido y‘ equitativo de las cadenas piscicola y
pesquera, a través del desarrollo de compromisos y planes de accién
concertados con el sector privado y publico y definidos en los acuerdos de
competitividad.

Conformar los consejos nacionales y regionales, en los cuales participen
los diferentes eslabones de la cadena.

Identificar nucleos agroempresariales regionales que cuenten con las
mejores ventajas para incrementar la produccion piscicola.

Coordinar y evaluar los programas y acuerdos de competitividad sectorial.
Participar en la definicion de elementos técnicos de planes y programas de
pesca y acuicultura,

Evaluar, cuantificar y estimar la situacion actual, las posibilidades de
desarrollo en el corto, mediano y largo plazo.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
permitan el oportuno cumplimiento de los planes y programas propuestos
en el sector piscicola y pesquero y la utilizacion eficiente de los recursos
disponibles.

. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar el

desarrollo de la politica de crédito del sector pesquero.
Estudiar evaluar y conceptuar sobre los proyectos productivos del sector
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piscicala y pesquero.

13. Coordinar y realizar estudios tendientes al logro de los objetivos planes y
programas del sector pesquero y preparar los informes respectivos de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

14. Difundir las politicas técnicas agropecuarias y pesqueras y las ventajas
comparativas de los productos del sector.

15. Promover bajo la orientacion de la Direccidn, programas y convenios de
cooperacion técnica internacional y proponer su implementacion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

= Los planes y programas del sector piscicola y pesquero son disefiados y
formulados de acuerdo a las necesidades del subsector

» Los programas del subsector se ejecutan conforme a lo programado y
siguiendo las estrategias competitivas trazadas en los Acuerdos.

= Los estudios y programas que se coordinan y promueven conllevan al
cumplimiento de la misidon de la Entidad

» La utilizacién eficiente de los recursos del sector piscicola y pesquero
permite generar divisas internas y externas y generar empleo

* El manejo optimo de los recursos garantiza una distribucién equitativa de los
mismos

= La coordinacién de los programas y acuerdos de competitividad sectorial se
basan en la concertacion publica — privada

= La evaluacién de los acuerdos de competitividad sectorial permite una
dinamica de evolucion y logros de la cadena, haciendo que se configuren
nuevas estrategias y mecanismos, entre otros.

* El mejoramiento y actualizacién de los procedimientos e instrumentos para el
desarrollo de la politica pesquera permite que el sector mantenga un
crecimiento sostenido y equitativo.

= Los estudios y evaluaciones de los proyectos productivos del sector
contribuyen al manejo eficiente y optimo de los recursos del sector y a la
generacion de ingresos y empleo.

= Los estudios y evaluaciones de los proyectos le garantizan al sector
inversiones en programas productivos y sociales igualmente a la
conformacidn de alianzas estratégicas entre las entidades publicas y
privadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarroilo Rural
Ley de contrataciéon

4 & & o
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

o Administracion de Empresas Agropecuarias

de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley

Titulo profesional en Biologia Marina, Biologia, Zootecnista, Ingenieria Pesquera

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y Dieciséis (16) meses
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesicnal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Cadenas Productivas
Cargo del Jefe Inmediato: Director

)l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, evaluar y coordinar la ejecucidn de la politica sectorial, integrando tanto
al sector publico como privado en los procesos de Cadenas Productivas del sector
Agropecuaric y Pesquero.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Participar en coordinaciéon con el Director, en la elaboracion de planes,
programas y proyectos que adelante la Direccion de Cadenas Productivas.
Elaborar los estudios sobre las condiciones de produccion, comercializacion o
sobre aguellos aspectos que tengan que ver con el logro de la competitividad
del sector.

Disefiar e implementar conjuntamente con el sector privado, las estrategias y
acciones conducentes a lograr la competitividad en los mercados internos y de
exportacion de las agrocadenas.

Apovyar la difusion de la politica sectorial definida para las agrocadenas

Apoyar la actualizacidn de los diagnosticos de los Acuerdos Sectoriales de
Competitividad.

Apoyar la definicién de planes, programas, proyectos y metas a mediano y
largo plazos de las cadenas productivas a su cargo, en el marco de la politica
sectorial

Hacer seguimiento a los contratos de administracion de las cuotas parafiscales
y brindar apoyo a la definicién e implementacion de los programas y proyectos
aprobados, al igual que hacer el correspondiente seguimiento.

Buscar el crecimiento sostenido y equitativo de las cadenas, a través del
desarrollo de compromisos y planes de acciéon concertados con el sector
privado y pablico y definidos en los acuerdos de competitividad.

Apoyar las acciones de implementacién de las politicas en los consejos
nacionales y regionales de las agrocadenas a cargo, en los cuales participen
los diferentes eslabones de la cadena.

Identificar y apoyar nlcleos agroempresariales regionales definidos como
prioritarios

. Coordinar y evaluar los programas y acuerdos de competitividad sectorial.
12.

Evaluar, cuantificar y estimar la situacion actual, las posibilidades de desarrolio
en el corto, mediano y largo plazo.
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13. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
el oportuno cumplimiento de los planes y programas propuestos.

14. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar el
desarrollo de la potlitica de competitividad del sector y de la cadena o cadenas
a su cargo.

15. Coordinar y realizar estudios tendientes al logro de los objetivos planes vy
programas

16. Determinar y trabajar conjuntamente con las direcciones de de Politica
Sectorial y la de Comercio y Financiamiento en la informacion estadistica,
disefio de instrumentos, disefio de indicadores de gestidon y de competitividad
para lograr que las cadenas productivas puedan desarrollarse
competitivamente tanto en el mercado interno como externo y se lograr mejorar
el sector agropecuario.

17. Coordinar y trabajar conjuntamente con la Direcciéon de Desarrollo Tecnoldgico
y Proteccion Sanitaria en la priorizacion y desarrollo de la investigacion tanto
por cadenas como a nivel nacional y regional.

18. Preparar conceptos e informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

19. Difundir las politicas técnicas agropecuarias y pesqueras y las ventajas
comparativas de los productos del sector.

20. Promover bajo la orientacion de la Direccidon, programas y convenios de
cooperacion técnica internacional y proponer su implementacion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Los planes y programas disefiados y formulados de acuerdo a las necesidades
de las cadenas a cargo

» Los programas del subsector se ejecutan conforme a lo programado y
siguiendo las estrategias competitivas trazadas en los Acuerdos.

* Los estudios y programas que se coordinan y promueven conllevan al
cumplimiento de la mision de la Entidad
Hacer seguimiento
El manejo optimo de los recursos garantiza una distribucion equitativa de los
mismos

¢« |La coordinacidén de los programas y acuerdos de competitividad sectorial se
basan en la concertacién publica — privada

» La evaluacion de los acuerdos de competitividad sectorial permite una dinamica
de evolucién y logros de la cadena, haciendo que se configuren nuevas
estrategias y mecanismos, entre otros.

s Los estudios y evaluaciones de los proyectos productivos del sector
contribuyen al manejo eficiente y optimo de los recursos del sector y a la
generaciéon de ingresos y empleo.

e Los estudios y evaluaciones de los proyectos le garantizan al sector
inversiones en programas productivos y sociales igualmente a la conformacion
de alianzas estratégicas entre las entidades publicas y privadas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Naciconal
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agraria, Economia Agricola, Ingenieria
Agricola, Ingenieria Agronémica, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Administracién
de empresas, Administracién Pdblica, Biologia, Biologia Marina, Ingenieria forestal

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y dieciséis (16) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Desarrollo Tecnolégico vy

Proteccion Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar a formular y desarrollar las politicas del sector en materia de desarrollo
tecnologico, biotecnologia y bioseguridad con el fin de mejorar la competitividad
lagropecuaria.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar en el disefo y formulacion de la politica en el tema de desarrollo
tecnologico, biotecnologia y bioseguridad agropecuaria.

Elaborar estudios, informes, documentos legales, normas y demas
documentos que el Director requiera en el tema de desarrollo tecnolégico,
bioseguridad y biotecnologia.

identificar las necesidades sectoriales de investigacion que ayuden a suplir
los vacios existentes en desarrollo tecnolégico con miras a disminuir los
impactos negativos en la biodiversidad.

Elaborar los estudios técnicos para la definicion de las estrategias y de los
instrumentos de la politica en éareas de investigacion, desarrollo
tecnolégico y transferencia de tecnologia en el sector agropecuario, con
énfasis en su vulnerabilidad y respuesta al Cambio Climatico.

Realizar seguimiento y evaluacién a los proyectos, programas y convenios
de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Proteccién Sanitaria.

Hacer seguimiento a las entidades adscritas y vinculadas y a sus planes de
investigacion que estan ejecutando acciones en desarrollo tecnolégico,
biotecnologia y bioseguridad.

Velar por el cumplimiento de las politicas que en materia de desarrollo
tecnolbgico y proteccidn sanitaria se generen.

Proponer y presentar al jefe inmediato herramientas y posibles soluciones
a los problemas que se presentan en cuanto al desarrollo tecnolégico,
investigacion, transferencia de tecnologia, y bioseguridad agropecuaria a
nivel nacional e internacional.

Recopilar, procesar y analizar la informacién sobre la investigacion vy
sanidad agropecuaria, con énfasis en su vinculo con el tema de Obstaculos
Técnicos al Comercio.

Recopilar, analizar y mantener actualizada la informacién sobre la
seguridad de biotecnologia, de acuerdo al mandato del Protocolo de
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Cartagena y su mecanismo BCH.

11. Evaluar los planes de investigacién, firansferencia de tecnologia vy
proteccion sanitaria que ejecuten las entidades adscritas y vinculadas del
sector agropecuario.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

= Llas propuestas y proyectos en materia de desarrolio tecnoldgico,
biotecnologia y bioseguridad estan acordes con las politicas sectoriales.

= Los mecanismos de coordinacién en materia de desarrollo tecnolégico y
bioseguridad son conformes a los planes y programas.

= Las propuestas y proyectos en materia desarrollo tecnoldgico y proteccion
sanitaria responden a las necesidades institucionales, del sector y del
pais, con énfasis en las relaciones comerciales internacionales,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Agronomia, Ingenieria Agronoémica, Ingenieria Forestal,
Ingenieria de Alimentos, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Quimica,
Biologia Marina, Oceandgrafo Fisico, Licenciatura en Quimica, Licenciatura en
Biologia, Licenciatura en Oceanografia, Administracién Agropecuaria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y Dieciséis (16) meses
de experiencia profesional relacionada..

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 2

Dependencia: Direccién de Desarrollo Tecnologico y
Proteccién Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la aplicacién de la politica sectorial en Ciencia y Tecnologia y
Sanidad Agropecuaria que lleven al mejor desempenio del Sector.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Director en la fijacibn de politicas y directrices sobre
investigacion, transferencia de tecnologia agropecuaria y pesquera,
estandares de calidad y utilizacion de productos, insumos y sanidad
animal y vegetal.

2. Coordinar con los organismos publicos competentes y actores del sector
privado y de la comunidad el desarrollo de los aspectos referentes a
generacion y transferencia de tecnologia, y proteccién sanitaria
agropecuaria y pesquera.

3. Proponer los instrumentos y estrategias en materia de investigacion y
proteccion sanitaria para mejorar la competitividad del sector.

4. Apoyar la identificacién de las necesidades de investigacion, transferencia
tecnologica y proteccion sanitaria para direccionar su implementacién

5. Promover el desarrollo tecnologico mediante la coordinaciéon y el impulso a
las practicas, técnicas, insumos, maquinaria y semillas, que propendan por
el cambio tecnolégico y sostenible del Agro.

6. Apoyar el seguimiento y la evaluaciéon de la ejecucion de las politicas
establecidas por el Ministerio en materia de investigacion, transferencia de
tecnologia y proteccion sanitaria, a sus entidades adscritas y vinculadas.

7. Coordinar la implementacién y desarroilo de los Centros Provinciales de
Gestidén Agroempresarial.

8. Apoyar, impulsar, supervisar y controlar el proceso de ejecucién de los
proyectos de Fondos Concursales, adelantados por convocatoria

9. Evaluar proyectos del Fondo de Fomento Agropecuario, de los CPGA's y
otros que se le presenten a su consideracion.

10. Apoyar el desarrollo y adecuacién de tecnologia de punta.

11. Apoyar la identificacién de las especies del sector que deban ser
priorizadas en investigacién y proteccion sanitaria.

12. Coordinar con los entes publicos y privados, el desarrollo de las
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13.

14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

actividades de investigacién y proteccidn sanitaria.

|dentificar las necesidades intersectoriales de investigacion que respondan
a suplir los vacios existentes en términos de tecnologias agropecuarias
con miras a disminuir los impactos negativos en términos de salud
ambiental.

Desarrollar estrategias que conduzcan a la implementacién y divulgacién
de investigaciones relacionadas con la proteccién sanitaria asegurando la
salubridad y la salud ambiental

Formar parte de los grupos tematicos interministeriales relacionados con
las teméaticas de salud y ambiente.

Apoyar los convenios sectoriales de produccién méas limpia

Colaborar en la articulacién de los Acuerdos Sectoriales de Competitividad
y los Convenios de Produccidn mas Limpia.

Elaborar estudios, informes, documentos legales, normas y demas
documentos que el Director requiera en el tema de Desarrollo Tecnoldgico
y sanidad agropecuaria.

Apoyar, asesorar y conceptuar sobre temas relacionados con el avance de
la investigacion y el desarrollo tecnoldgico del sector.

Recomendar con la coordinacién de las otras direcciones del Ministerio y
sus entidades, la vinculaciéon de expertos internacionales para tareas de
Desarrollo tecnolégico.

Hacer seguimiento a las entidades adscritas y vinculadas como
pertenecientes que estan ejecutando acciones en desarrollo tecnoldgico y
control sanitario.

Recomendar ajustes modificaciones y normas nuevas que se requieran a
convenios, acuerdos, Decretos, resoluciones y demas aspectos legales y
normativos sobre desarrollo tecnoldgico y sanidad agropecuaria

Elaborar Estudios de casos y diagndsticos del sector.

Realizar seguimiento y evaluacién a los proyectos, programas y convenios
de la Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Proteccion Sanitaria.

Efectuar con organismos pulblicos, de acuerdo con el jefe inmediato, el
desarrollo de los aspectos productivos del sector campesino como
transferencia de tecnologia y proteccién sanitaria.

Velar por el cumplimiento de las politicas que en materia de desarrollo
tecnoldgico y de proteccidn sanitaria se generen.

Evaluar los planes de transferencia de tecnologia, capacitacion,
entrenamiento e investigacion pecuaria, pesquera y acuicola que ejecuten
las entidades del sector.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las Entidades adscritas y vinculadas del Ministerio, relacionadas con el
desarrollo tecnolégico y el control sanitario, cumplen adecuadamente con
su funcién.

La investigacion y la transferencia de tecnologia, asi como el control
sanitario, se ajustan a las directrices del Ministerio.

La competitividad del sector es impulsada por |a tecnologia y la sanidad.
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» Existe una coordinacién de acciones de tecnologia y sanitarias que apoyan
la competitividad del sector.

e Las politicas del Ministerio en Ciencia, Tecnologia y Sanidad son
evaluadas.
Se genera tecnologia de punta.
Se priorizan las actividades de ciencia, tecnologia y sanidad agropecuaria.
Existe coordinacion entre las entidades estatales, alrededor de temas de
ciencia, tecnologia y sanidad agropecuaria.

* Se desarrollan estrategias para implementar y divulgar la ciencia,
tecnologia y sanidad agropecuaria.

e Los ejecutores de proyectos relacicnados con CPGA’s, Fondos
Concursales, Convenios, Fondo de Fomento Agropecuario y otros que se le
encomienden, son debidamente dirigidos, supervisados y controlados.

e Estudios, Informes y conceptos elaborados en ciencia, tecnologia vy
sanidad agropecuaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agricola, Economia Agraria,
Agronomia, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola,
Ingenieria de Alimentos, Ingenieria Industrial, Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Biologia, Biclogia Marina, Oceandgrafo Fisico, Licenciatura en Quimica vy
Biologia, Administracién del Desarrollo Social, Administraciéon para el Desarrollo
Regional, Administracién Agropecuaria o Administracién de Empresas
Agropecuarias.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y dieciséis (16) meses
de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 2028

Grado: 15

No. De cargos: 1

Dependencia: Direccion de Comercio y
Financiamiento

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las politicas sectoriales existentes encaminadas al desarrollo y
ejecucion de acciones técnicas que permitan mejorar y modernizar las
actividades relacionadas con la comercializacion interna de los productes
agropecuarios a nivel nacional.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar estrategias de negociacion de productos agropecuarios a nivel
nacional para ser presentadas al a consideracién de! Director Técnico
Operativo.

2. Estructurar documentos técnicos que permitan contribuir a difundir la
informacién publica sobre politicas e instrumentos de comercializacién
interna agropecuaria.

3. Proponer mecanismos y formulas de tipo técnico sobre politicas generales
de regulacion e incentivos a los mercados internos y externos de
productos y subproductos del sector agropecuario y pesquero.

4. Ejercer el seguimiento técnico e Interventoria delegada por esta direccion
a los convenios y contratos de cooperacion entre las diferentes entidades
adscritas y vinculadas al sector, donde se desarrollen componentes de
comercializacion interna agropecuaria.

5. Asesorar y participar con estudios que evalGen perjuicios a la produccion
nacional por efecto del aumento de las importaciones o de practicas
desleales del comercio.

6. Proponer diseno de instrumentos que incentiven, faciliten y se orienten a
la modernizacion de la comercializacion interna de forma concertada con
el sector privada agropecuario e institucional.

7. Asesorar y recomendar acciones que permitan al Director Técnico las
decisiones de politica sectorial sobre la comercializacién interna de los
mercados agropecuarios y pesqueros en el ambito nacional.

8. Asesorar al Director Operativo para la ejecucién y seguimiento a los
programas de inversién que se ejecuten con recursos parafiscales y o del
presupuesto general de la nacién que se orienten a la financiacion de las
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actividades de comercializacion interna.

9. Realizar el Seguimiento sobre el manejo de las operaciones de los Fondos
de Estabilizacion de Precios de Productos Agropecuarios y Pesqueros, en
el cumplimiento de las Metodologias empleadas para el calculo de las
operaciones de los mismos en la situacién de generar cobro de una cesién
0 pago de una compensaciéon y sugerir los correctivos pertinentes, asi
mismo evaluar las acciones técnicas de las inversiones generadas por
estos fondos.

10. Contribuir al seguimiento de las inversiones del Ministerio de Agricultura a
las sociedades donde se cuenta con algln tipo de participacion accionaria
o participacién de capitai.

11.Las demds que sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas directamente con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Los estudios de comercializacién de los diferentes productos se ajustan a
las politicas y planes disefiados por el Ministerio.

* Los convenios sobre los cuales se ejerce Interventoria técnica cumplen con
los lineamientos de sus planes operativos desarrollando el objeto para el
cual se efectud la contratacion

» Los fondos de estabilizacion de precios de los productos agropecuarios
tienen estructurados los mecanismos de operaciones de estabilizacién de
conformidad con la normatividad vigente para la materia.

» La politica sectorial en materia de comercializacién interna vigentes
cumplen con los propositos de la modernizacién y competitividad conforme
las expectativas de los gremios de la produccién beneficiados.

» Se realiza un seguimiento permanente a las inversiones del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural en empresas destinadas a |la
comercializacion de productos agropecuarios

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional En Economia, Economia Agraria, Economia Agricola,
Medicina Veterinaria Y Zootecnia, Zootecnia, Administracién De Empresas,
Administracion Pudblica, Administracién Agropecuaria, Ingenieria Agroindustrial,
Agronomia, Ingeniera de Alimentos, Comercio Externo e Interno vy
Mercadotecnia Agropecuaria o Ingenieria Agronoémica
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y dieciséis (16) meses
de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Comercio y
Financiamiento

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefio, seguimiento y evaluacion de politicas sectoriales inherentes al
desarrollo y mejora de la comercializacién de los productos agropecuarios

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer formas innovadoras de comercializacién tales como Repo’s,
forward, opciones, futuros, operaciones de cobertura y/o otros
instrumentos financieros

2. Realizar estudios sobre comercializacion interna de los productos
agropecuarios, forestales y pesqueros

3. Estudiar, analizar y proponer mecanismos de socializacion de las politicas
e instrumentos existentes en materia de comercializacién agropecuaria

4. Ejercer la interventoria técnica a los convenios de cooperacién entre las
diferentes entidades adscritas y vinculadas al sector, donde se desarrollen
componentes de comercializacién interna

5. Presentar a consideracion del jefe inmediato estrategias de negociacién de
productos agropecuarios a nivel nacional

6. Estructurar boletines y demas mecanismos de informacién ciudadana sobre
politicas e instrumentos de comercializacion

7. Proponer formulas de politica generales de regulacion de mercados
internos y externos de productos y subproductos del sector agropecuario y
pesquero

8. Participar activamente en los estudios que sustenten perjuicios a la
produccion nacional por efecto del aumento de las importaciones o de
practicas desleales del comercio

9. Analizar y evaluar las proyecciones de los mercados agropecuarios y
pesqueros en el ambito nacional e internacionai y estudiar las posibilidades
de mercado para los diferentes productos agropecuarios

10. Efectuar el seguimiento a los programas de inversion que se ejecuten con
recursos de la parafiscalidad agropecuaria que involucren actividades de
comercializaciéon

11. Presentar a ¢consideracidon del jefe inmediato el manejo de las operaciones
de estabilizacion de los fondos de estabilizacién de precios de productos
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agropecuarios y pesqueros

12. Evaluar las metodologias de calculo para el manejo de las operaciones de
compensacion y sugerir los correciivos pertinentes

13. Efectuar seguimiento a la comercializacion mayorista de alimentos y
divulgar los resultados obtenidos

14. Realizar seguimientc a las inversiones del Ministerio de Agricultura a las
sociedades donde se cuenta con algun tipo de participacién accionaria

15. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las reglamentaciones técnicas
vigentes en materia de comercializacion de los productos agropecuarios

16. Coadyuvar para la implementacion de formas innovadoras de
comercializacion

17. Impulsar estrategias de comercializacion para pequefios y medianos
productores

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

= Los instrumentos de comercializacion desarrollados cumplen con las
expectativas de los gremios de la produccion beneficiados

* Los estudios de comercializacién de los diferentes productos se ajustan a
las politicas y planes disefiados por el Ministerio.

* Los convenios sobre los cuales se ejerce Interventoria técnica cumplen con
fos lineamientos de sus planes operativos desarrollando el objeto para el
cual se efectué la contratacion

= |os boletines informativos de comercializacién nacional benefician a la
poblacion que requiere de la informacion

= La comercializacion de alimentos cumple con la reglamentacién técnica
establecida.

* Toma oportuna de decisiones para minimizar o contrarrestar el efecto de
del aumento de las importaciones o de practicas desleales del comercio

* Los programas de inversidén de la parafiscalidad agropecuaria recogen los
requerimientos de cada subsector en materia de comercializacion

* Los fondos de estabilizacion de precios de los productos agropecuarios
tienen estructurados los mecanismos de operaciones de estabilizacion de
conformidad con la normatividad vigente para la materia.

» Se realiza un seguimiento permanente a las inversiones del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural en empresas destinadas a la
comercializacion de productos agropecuarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacidn

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo profesional en Economia, Economia Agraria, Economia Agricola, Medicina
Veterinaria y Zootecnia, Zootecnia, Administracién de Empresas, Administracion
Pdblica, Agronomia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y dieciséis (16) meses
de experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 15

No. De Cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Permitir alcanzar en los sistemas de informacién la eficacia, economia,
eficiencia, integridad de los datos, proteccién de los recursos y cumplimiento
con las leyes vy regulaciones.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar de forma interactiva con las areas del Ministerio en el disefio,
implementacion y actualizacion del mapa de riesgos; asi como, el avance
de los planes de mitigacidn, con el fin de mitigar los riesgos existentes e
identificar nuevos riesgos para proceder a realizar el respectivo plan.

2. Supervisar la ejecucion, controles de desarrollo, adquisicién y
mantenimiento de sistemas de informacion del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

3. Realizar pruebas técnicas de funcionamiento sobre los sistemas
desarrollados o paquetes adquiridos a fin de confirmar la efectividad en las
soluciones.

4. Establecer medidas de optimizacién, control de uso de los equipos,
seguridad fisica y programas informaticos de la Entidad.

5. Verificar y recomendar mecanismos de seguridad de la informacion
automatizada que posee el Ministerio.

6. Efectuar y evaluar rastreos constantes o regulares del servicio de la red,
procurando identificar excepciones a nivel de acceso, uso y recurso; con el
fin de fijar-prioridades, designar responsables, aplicar medidas correctivas
y evaluar el tiempo tomado para la solucidn de debilidades en el sistema.

7. Verificar la existencia de un plan de contingencia en lo relacionado con la
informatica, haciendo énfasis en el conocimiento de la aplicabilidad de
pruebas o simulacros, periodicidad de cambios y ajustes y que garantice la
disponibilidad de los sistemas ante eventos.

8. Realizar un seguimiento a cada una de las obligaciones contractuaies a
nivel de informatica efectuada por la Entidad, a través de cronogramas,
formatos u otras herramientas que sirvan como guia para controlar su
debida ejecucion.

9. Verificar que la destinacién de recursos de tipo financiero, administrativo y
humano en actividades o proyectos de sistematizaciéon, se efectie teniendo
en cuenta los principios de eficiencia, eficacia y economia.
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10.

11

12.

“13.

14.

Realizar periddicamente la revisién de los controles estahlecidos de control
Interno informético y al detectar deficiencias o ausencias de estos,
recomendar acciones que minimicen los riesgos que puedan originarse.

- Realizar evaluacion y seguimiento peridédica y sugerir mecanismos de

seguridad en el manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera —
SIIF.

Contribuir en el disefio e implementacion de jornadas de capacitacion en la
cultura dei Sistema de Control Interno.

Colaborar en la actualizacién de los manuales del Sistema de Control
Interno y en los de procesos, procedimientos de la Oficina de Control
Interno.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Garantizar la existencia y operatividad de ios controles adecuados en los
en los sistemas de informacién de la Entidad.

Lograr un mejor aprovechamiento de los recursos informaticos con que
cuenta el Ministerio, con el propésito de brindar informacién oportuna,
eficiente y eficaz.

Proyectar un sentido de pertenencia con la organizacion, generando un
compromiso individual de salvaguarda o proteccién de la informacion
automatizada que garantice seguridad y confidencialidad de la misma.
Contribuye con el restablecimiento oportuno de la informacion mediante
mecanismos de backup y rector eficientes ante la presencia de
imprevistos, garantizando la menor pérdida posible.

Tomar medidas oportunas ante la presencia de nuevas amenazas que
afecten el normal funcionamiento de los sistemas informaticos, aplicando
mecanismos que permitan prevenir, detectar y corregir las posibles fallas.
l.os riesgos existentes en el Ministerio san aminorados con base a |a
evolucion del mapa de riesgos y al avance de los planes de mitigacion
existentes en los sistemas de informacion.

Los informes de monitoreo al mapa de riesgos son elaborados
oportunamente con el fin de informar a las directivas sobre las
debilidades que se estén presentando.

Las jornadas de capacitacion sobre la cultura del sistema de control
interno son disefiadas e implementadas con el fin de dar a conocer la
normatividad vigente al respecto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de control interno

Auditoria y administracién del riesgo en procesos
Constitucidn politica Nacional

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Ley de contratacion
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesionail Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo, consolidacion e interpretacién de los sistemas de
informacion del Sector Agropecuario.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

Participar en la difusion de los sistemas de informacion del sector
agropecuario.

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

Prestar apoyo para mantener mecanismos de comunicacién eficiente con
las fuentes primarias, que garantice la calidad y la oportunidad de la
informacion uatil para el sector.

Colaborar en la elaboracion de informes y publicaciones sectoriales.
Brindar apoyo a las entidades regionales que efectien actividades de
generacion de informacion 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)

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

Informes, anuarios, carpetas y otros documentos con informacién del
sector agropecuario.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Estructura del Ministerio
Régimen de contratacién

Ley General de Desarrollo rural

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agricola, Economia Agraria,
Estadistica, Ingenieria Agrondmica, Agronomia, Ingenieria Catastral vy
Geodesia, Sociologia, @ Comercio  Exterior, Comercio  Internacional,
Administracion Pdblica, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria
Agroindustrial, Ingenieria Industrial 0 en Administracién de Empresas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y trece (13) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 2

Dependencia: Direccién de Planeacién y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades de seguimiento y evaluacion, relacionadas con
planes y programas del Ministerio y sus Entidades Adscritas, administracién del

Fondo de Fomento Agropecuario, asi como apoyar en el disefio de indicadores
de gestion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar la formulacidn de metodologias para la construccion de
indicadores de gestion y su implementacion en cada una de las areas de la
entidad.

Gestionar el concepto técnico ante las direcciones pertinentes, respecto a
la viabilidad de los proyectos presentados para financiacién con recursos
del Fondo de Fomento Agropecuario y de cooperacion internacional.
Efectuar evaluacion control y seguimiento a los proyectos presentados
para ser cofinanciados con recursos del Fondo de Fomento Agropecuario
al igual que el control y seguimiento a los convenios y/o contratos suscritos
por el Ministerio.

Colaborar en la elaboracién y seguimiento del Plan Indicativo de la entidad,
del Sector y de las entidades adscritas.

Adelantar el seguimiento y la evaluacion de la gestion presupuestal y
financiera y de resultados de las empresas con participacién accionaria
del Ministerio y de los Fondos Parafiscales.

Preparar conceptos técnicos sobre los estados financieros de las empresas
con participacion accionaria dei Ministerio y sobre los proyectos de
presupuesto de ingresos y gastos de los Fondos Parafiscales para la
aprobacién del Ministerio.

Consolidar la informacién financiera de todos las empresas en las que el
ministerio es accionista y de los Fondos Parafiscales, que proporcione
elementos de base para elaborar documentos de consulia de usuarios.
Prestar asistencia técnica a las directivas del Ministerio y a ia direccién de
Planeacién y Sequimientc Presupuestal en las asambleas de las empresas
en las que el Ministerio es accionista, Fondos Parafiscales y en las
comisiones o comités funcionales.

Aplicar los métodos y procedimientos de autocontrol, en el marco del
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Sistema de Control Interno, que garantice la calidad, eficiencia y eficacia
en el desempefio de las funciones asignadas.

10. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

« Las propuestas de indicadores, planes y sus respectivos informes de
seguimiento y evaluacién son oportunos y corresponden a las
orientaciones definidas por la Direccidn.

« Los informes y propuestas sobre la administracion de los Fondos
Parafiscales y de las empresas donde participa el Ministerio como
accionista, son oportunos, se ajustan a las normas definidas sobre el tema
y facilitan la toma de decisiones por parte de las Directivas del Ministerio.

¢ Se gjecutan conforme a las Normas Legales y politicas de la entidad los
recursos del Fondo de Fomento Agropecuario y del Ministerio destinados al
financiamiento de proyectos.

e Se garantiza la aplicacion del Manual de Interventoria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucion Politica

=  Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo rural
Régimen de Contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Contaduria Publica,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Administracién Financiera
y Estadistica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y trece (13) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: : 1

Dependencia; Direccion de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las Politicas y Programas estructurados para el sector
Agropecuario generando alternativas de desarrollo rural para la inversion en
proyectos productivos articulados entre la comunidad rural, la empresa privada
y el Estado.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con los ministerios correspondientes el desarrollo de los
programas y planes sociales relacionados con empleo, educacion,
vivienda, salud, seguridad social, recreacion entre otros, para el sector
rural.

2. Realizar el seguimiento, evaluacién y velar por el cumplimiento de las
politicas para el desarrollo social de las zonas rurales en los programas de
inversion publica que adelanten las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio.

3. Dar apoyo técnico a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio como
a las territoriales en la promocion de la participacion de las comunidades
campesinas para la identificacién formulacion y seleccién de programas y
proyectos sociales de desarrollo social.

4. Identificar y promover con la coordinacion del jefe inmediato, la vinculacion
de las entidades gubernamentales y no gubernamentales del sector
financiero a los programas y proyectos productivos..

5. Analisis Financiero y evaluacion de proyectos de desarrollo en dreas
rurales para fortalecer los procesos de diversificacién y desarrolio
empresarial.

6. Analizar y revisar los gastos financieros de contrapartidas autorizados en
proyectos de inversidon con crédito de fomento.

7. Seguimiento y evaluacién financiera y social de proyectos ejecutados con
créditos de la banca mundial .

8. Realizar el seguimiento y evaluacidon de programas y proyecios que se
desarrollen en convenios tripartitas hasta su liquidacion.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

= Mantener politicas y procedimientos adecuados que permitan la
evaluacion de proyectos.

» Ejercer la interventoria financiera de los gastos aprobados en los
subproyectos de alianza productiva.

*= Monitoreo y evaluacién de los proyectos aprobados para medir ia
ejecucion y logro de objetivos.

» Elaboracion de informes detallados sobre las conclusiones vy
recomendaciones derivadas de la revisién de los gastos aprobados para
los proyectos en ejecucion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion politica Nacional
e Estructura del Ministerio
e Ley General de Desarrollo Rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agraria, Administracién de
Empresas, Administracién Publica, Ingenieria Agricola, Ingenieria Agrondmica,
Agronomia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion y Trece (13) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: : Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 3

Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las politicas del sector agropecuario en materia de Desarrollo Rural

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con e! INCODER vy el Sistema Nacional de la Reforma Agraria y
Desarrollo Rural Campesino la adquisicién y adjudicacion de tierras y el
desarrollo de planes y programas sociales relacionados con capacitacion,
credito, infraestructura, vivienda, organizacion, y la formulacion de los
proyectos productivos, para el sector rural. '

2. Orientar y coordinar las acciones del INCODER relacionadas con el acceso
a la tierra de los campesinos, desplazados, colonos, etnias y reinsertados.

3. Realizar el seguimiento, evaluacion y velar por el cumplimiento de las
politicas para el desarrollo social de las zonas rurales en los programas de
inversién publica que adelanten las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio.

4. ldentificar y promover la vinculacion de las entidades gubernamentales y
no gubernamentales, nacionales o extranjeras del sector financiero al
desarrollo de los programas y proyectos productivos que desarrollen la
poblacién dedicada a las actividades del sector agropecuario.

5. Disefiar y promover con otras dependencias del ministerio, entidades del
sector u otras organizaciones actividades de capacitacién en la formulacién
gestion y evaluacion de proyectos de las lideres rurales en los procesos de
diversificacion y desarrollo empresarial.

6. Atender y dar curso a las solicitudes formuladas ante el ministerio por las
organizaciones, asociaciones, comunidades o cooperativas rurales y
asesorarlas en las posibles soluciones a sus peticiones.

7. Realizar el seguimiento y evaluacién de programas y proyectos que
desarrollen los diferentes grupos de poblacién, las entidades del sector
agropecuario y proponer las acciones de ajuste que considere pertinentes.

8. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Los Programas de la Direccién estdn de acuerdo con las politicas
sectoriales.

e« Los mecanismos de coordinacién son los apropiados conforme a los planes
y programas.

e Los Programas de la Direccién establecidos responden a las necesidades
institucionales y del sector.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en trabajo Social, Sociologia, Economia, Economia Agraria,
Veterinaria, Administracién del Desarrollo Social, Administracién para el
Desarrollo Regional, Ingenieria Industrial, Administracidn Pablica, Ingenieria
Agrondomica o Administracién de Empresas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y frece (13) meses de
experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidon del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: 4

Dependencia: Direccion de Cadenas Productivas
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, evaluar y coordinar la ejecucion de la politica sectorial, integrando tanto
al sector publico como privado en los procesos de Cadenas Productivas del sector
Agropecuario y Pesquero.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en coordinacién con el Director, en la elaboracion de planes,
programas y proyectos que adelante la Direccién de Cadenas Productivas.

2. Elaborar los estudios sobre las condiciones de produccién, comercializacién o
sobre aquellos aspectos que tengan que ver con el logro de la competitividad
del sector.

3. Disefiar e implementar conjuntamente con el sector privado, las estrategias y
acciones conducentes a lograr la competitividad en los mercados internos y de
exportacién de las agro cadenas.

4. Apoyar la difusion de la politica sectorial definida para las agro cadenas

5. Apoyar la actualizacion de los diagndsticos de los Acuerdos Sectoriales de
Competitividad.

6. Apoyar la definicién de planes, programas, proyectos y metas a mediano y
largo plazos de las cadenas productivas a su cargo, en el marco de la politica
sectorial

7. Hacer seguimiento a los contratos de administracion de las cuotas parafiscales
y brindar apoyo a la definiciéon e implementacién de los programas y proyectos
aprobados, al igual que hacer el correspondiente seguimiento.

8. Buscar el crecimiento sostenido y equitativo de las cadenas, a través del
desarrollo de compromisos y planes de acciéon concertados con el sector
privado y publico y definidos en los acuerdos de competitividad.

9. Apoyar las acciones de implementacién de las politicas en los consejos
nacionales y regionales de las agro cadenas a cargo, en los cuales participen
los diferentes eslabones de la cadena.

10. Identificar y apoyar nlcleos agro empresariales regionales definidos como
prioritarios

11. Coordinar y evaluar los programas y acuerdos de competitividad sectorial.

12. Evaluar, cuantificar y estimar la situacion actual, las posibilidades de desarrollo
en el corto, mediano y largo plazo.
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13. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
el oportuno cumplimiento de los planes y programas propuestos.

14. Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar el
desarrollo de fa politica de competitividad del sector y de 1a cadena o cadenas
a su cargo.

15. Coordinar y realizar estudios tendientes al logro de los objetivos planes y
programas

16. Determinar y trabajar conjuntamente con las direcciones de de Politica
Sectorial y la de Comercio y Financiamiento en la informacién estadistica,
disefio de instrumentos, disefic de indicadores de gestion y de competitividad
para lograr que las cadenas productivas puedan desarrollarse
competitivamente tanto en el mercado interno como externo y se lograr mejorar
el sector agropecuario.

17. Coordinar y trabajar conjuntamente con la Direccion de Desarrollo Tecnolégico
y Proteccion Sanitaria en la priorizacién y desarrollo de la investigacion tanto
por cadenas como a nivel nacional y regional.

18. Preparar conceptos e informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

19. Difundir las politicas técnicas agropecuarias y pesqueras y las ventajas
comparativas de los productos del sector.

20. Promover bajo la orientacion de la Direccion, programas y convenios de
cooperacion técnica internacional y proponer su implementacion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

s |os planes y programas disefiados y formulados de acuerdo a las necesidades
de las cadenas a cargo )

 Llos programas del subsector se ejecutan conforme a lo programado y
siguiendo las estrategias competitivas trazadas en los Acuerdos.

¢+ los estudios y programas que se coordinan y promueven conllevan al
cumplimiento de la mision de la Entidad
Hacer seguimiento
El manejo optimo de los recursos garantiza una distribucién equitativa de los
mismos

» La coordinaciéon de los programas y acuerdos de competitividad sectorial se
basan en la concertacion puablica — privada

e La evaluaciéon de los acuerdos de competitividad sectorial permite una dinamica
de evolucién y logros de la cadena, haciendo que se configuren nuevas
estrategias y mecanismos, entre otros.

e Los estudios y evaluaciones de los proyectos productivos del sector
contribuyen al manejo eficiente y optimo de los recursos del sector y a la
generacidon de ingresos y empleo.

o Los estudios y evaluaciones de los proyectos le garantizan al sector
inversiones en programas productivos y sociales igualmente a la conformacién
de alianzas estratégicas entre las entidades publicas y privadas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agraria o Agricola, Ingenieria Agricola o
Agronémica, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Administracion de empresas,
Administracién Publica, Estadistica, Biologia, Biologia Marina, Ingenieria forestal o
Estadistica

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y trece (13) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel;

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

Profesional Especializado
2028

14

1

Direccion de Comercio y
Financiamiento

Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefio, seguimiento y evaluacién de politicas sectoriales inherentes al
desarrollo y mejoramiento de la comercializacién de los productos agropecuarios

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar estudios sobre comercializacion interna de los productos
agropecuarios.

Ejercer la Interventoria técnica a los convenios de cooperacién entre las
diferentes entidades adscritas y vinculadas al sector, donde se desarrollen
componentes de comercializacion interna.

Presentar a consideracion del Coordinador de Grupo estrategias de
negociacion de productos agropecuarios a nivel nacional

Estructurar boletines y demé&s mecanismos de informacién ciudadana sobre
politicas e instrumentos de comercializacion

Participar activamente en los estudios que sustenten perjuicios a la
produccién nacional por efecto del aumento de las importaciones o de
practicas desleales del comercio

Analizar y evaluar las proyecciones de los mercados agropecuarios y
pesqueros en el ambito nacional e internacional y estudiar las posibilidades
de mercado para los diferentes productos agropecuarios

Efectuar el seguimiento a los programas de inversion que se ejecuten con
recursos de la parafiscalidad agropecuaria que involucren actividades de
comercializacion

Presentar a consideracion del Coordinador de Grupo el manejo de las
operaciones de estabilizacién de los Fondos de Estabilizacién de Precios
de Productos Agropecuarios y Pesqueros

Evaluar las metodologias de calculo para el manejo de las operaciones de
cesion y compensacion de dichos Fondos y sugerir los correctivos
pertinentes

10. Efectuar el seguimiento a la_comercializacién mayorista de alimentos y
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divulgar los resultados obtenidos

11. Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las reg!amentacuones técnicas
vigentes en materia de comercializacion de los productos agropecuarios

12. Coadyuvar para la implementacion de formas mnovadoras de
comercializacion

13. Las demas que sean asignadas por el Coordinador de Grupo y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEFEO)

e Los instrumentos de comercializacién desarrollados cumplen con las
expectativas de los gremios de la produccion beneficiados

* Los estudios de comercializacion de los diferentes productos se ajustan a
las politicas y planes disefiados por el Ministerio.

» Los convenios sobre los cuales se ejerce Interventoria técnica cumplen con
los lineamientos de sus planes operativos desarrollando el objeto para el
cual se efectud la contratacion

» Los boletines informativos de comercializacién nacional beneflc:lan a la
poblacién que requiere de la informacién

» La comercializacién de alimentos cumple con la reglamentaclon técnica
establecida. ,

e La toma oportuna de decisiones para minimizar o contrarrestar el efecto
del aumento de las importaciones o de practicas desleales del comercio

+ Los programas de inversién de la parafiscalidad agropecuaria recogen los
requerimientos de cada subsector en materia de comercializacion

* Los Fondos de Estabilizacion de Precios de los Productos Agropecuarios
tienen estructurados los mecanismos de operaciones de estabilizacién de
conformidad con la normatividad vigente para la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

T

Titulo Profesional En Economia, Economia Agraria, Economia - Agricola,
Zootecnia, Administracién De Empresas, Administracién Publica, Administracion
Agropecuaria, Ingenieria Agroindustrial, Agronomia, Ingeniera Agronomlca o]
Ingenieria de Alimentos.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y trece (13) meses de
experiencia profesional relacionada. .

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

Resolucion 204 de junio 23 de 2008 142

,,-T‘;‘-.,_-r--- pree e e —----—,-w‘ru R ey e e o TR e o g TR e e e s
il il H
Il : i ;



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: : 2028

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Comercio y Financiamiento
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la direccién en la formulacion disefio organizacidén ejecucion y control
de planes y programas adelantados por la misma.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar la informacion estadistica disefio de instrumentos, metodologia
de abtencidon depuracidon presentacion actualizacién de la base de datos y
elaboracién de boletines con la colaboracién de la Direccién de Politica
Sectorial sobre temas, proyectos y productos agropecuarios de interés para
el ministerio y entidades del sector.

2. Colaborar en la preparacién de la informacién requerida por el consejo
directivo de incentivo forestal o por el consejo asesorar de mercados
correspondiente o de las juntas directivas de las centrales de abastos en
las cuales participa el Director de Cadenas Productivas o para otros
organismos que tienen injerencia con el subsector.

3. Formular la politica sectorial, en los que respecta al sistema de aranceles
variables o franja de precios oficiales y de referencia, franja andina y
precios minimos de garantia, precios de intervencidon y otros instrumentos
de estabilizacién de costos de importaciéon de los productos agricolas,
pecuarios y pesqueros, en coordinacion con la Direccion de Politica
Sectorial.

4. Participar en el andlisis sobre la politica adoptada por el gobierno para
proteger la produccion nacional agropecuaria de los convenios de libre
comercio que se realicen.

5. Elaborar los principales indicadores de comercio exterior del sector con la
colaboracion de la Direccion de Politica Sectorial.

6. Apoyar a las Direcciones de Politica Sectorial y de Comercio vy
Financiamiento, con los soportes documentales, informaciéon y analisis del
araricel total para los productos agropecuarios e indicadores del sistema de
arancel variables.

7. Depurar y suministrar informacién y analisis del manejo arancelario para
las importaciones agropecuarias, segin datos obtenidos del Incomex,
Ministerio de comercio exterior y demas organizaciones relacionadas con el
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area.

8. Actualizar y analizar 1a balanza comercial agropecuaria colombiana frente
al ambito del grupo G-3, México Venezuela y Colombia.

9. Coadyuvar en la formulaciéon de estrategias de politicas adoptadas por el
Ministerio para proteger el sector agropecuario frente al acuerdo de libre.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Los instrumentos de comercializacién desarrollados cumplen con las
expectativas de los gremios de la produccion beneficiados

» Los estudios de comercializacion de los diferentes productos se ajustan a
las politicas y planes disefiados por el Ministerio.

» Los convenios sobre los cuales se ejerce Interventoria técnica cumplen con
los lineamientos de sus planes operativos desarrollando el objeto para el
cual se efectud la contratacion

*« Los boletines informativos de comercializacion nacional benefician a la
poblacién que requiere de la informacion

* La comercializacion de alimentos cumple con la reglamentacion técnica
establecida.

» Latoma oportuna de decisiones para minimizar o contrarrestar el efecto del
aumento de las importaciones o de practicas desleales del comercio

* Los programas de inversién de la parafiscalidad agropecuaria recogen los
requerimientos de cada subsector en materia de comercializacion

* Los Fondos de Estabilizacién de Precios de los Productos Agropecuarios
tienen estructurados los mecanismos de operaciones de establllzacion de
conformidad con la normatividad vigente para la materia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agraria, Economia Agricola,
Zootecnia, Administracién de Empresas, Administracion Agropecuaria, Ingenieria
Agroindustriai, Agronomia, Ingeniera Agronémica, e Ingenieria de Alimentos O
Administracién Piblica. -

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y trece (13) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Prcofesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 14 1

No. De Cargos: Subdireccién Financiera
Dependencia: Subdirector

Cargo del Jefe Inmediato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar,. emitir los Estados Financieros del Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural, de conformidad con las normas establecidas por la Contaduria
General de la Nacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, verificar, clasificar, codificar la informacion y elaborar asientos
contables a que haya Iugar

2. Coordinar y apoyar a las areas de tesorena y presupuesto en los
médulos del Sistema Integrado de informacidon Financiera SIIF
autorizados por el Ministerio de Hacienda y Crédito.

3. Velar por el correcto funcionamiento de los médulos del Sistema
Integrado de Informacion Financiera SiIF autorizados por Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y responder por la informacion registrada a
través del SIIF

4. Velar porque el registro y consulta de la informacién contable en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF sea veraz y oportuno

5. Asesorar en el registro de las Operaciones Financieras y contables del
Ministerio a través de los libros auxiliares de acuerdo con las
disposiciones legales

6. Coadyuvar en la elaboracion de los estados Financieros del Ministerio

7. Coadyuvar en la elaboracién y conciliacion de los Ingresos a la Direccion
del Tesoro Nacional

8. Elaborar, tramitar y validar la informacién Financiera a la Contaduria
General de la Nacidn de acuerdo con los formatos predisenados por
dicha entidad

9. Preparar, y tramitar los informes al Congreso de la Republica,
Contraloria General de la Republica, Contaduria General de la Nacién y
demas entidades que los requieran en las fechas establecidas.

10. Atender, Elaborar y responder los requerimientos internos y externos.

11. Interlocutor ante los entes de vigilancia y control sobre temas contables.

12. Mantener una permanente actualizacién de las normas legales y de
control fiscal que regulen los aspectos contables, de auditoria financiera
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: : 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar que las organizaciones gremiales agropecuarias, asociaciones
campesinas nacionales, empresas comunitarias y asociaciones de usuarios de
distritos de tierras se ajusten a las leyes, decretos y estatutos que las rigen.
Garantizar que la contratacion se ajuste a la normatividad vigente.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y tramitar todo lo relativo con el control y vigilancia de las
organizaciones gremiales agropecuarias y asociaciones campesinas
nacionales.

2. Elaborar los proyectos de resolucién de reconocimiento de personerias
juridicas, aprobaciéon de reformas de estatutos y cancelacién de
personerias juridicas de las empresas comunitarias y asociaciones de
usuarios de Distritos de Adecuacién de Tierras.

3. Emitir conceptos sobre las diferentes consultas que se formulen al
Ministerio

4. Tramitar la revision y el acto correspondiente para aprobar y reformar fos
estatutos de las organizaciones gremiales agropecuarias.

5. Elaborar los proyectos de resolucién relacionados con el reconocimiento y
renovacion de las empresas especializadas.

6. Elaborar los proyectos de resolucién para delegar la funcion de abrir,
registrar y llevar los libros genealégicos de las razas puras.

7. Emitir conceptos y resolver derechos de peticion relacionados con las
organizaciones gremiales agropecuarias, asociaciones campesinas u otras
formas asociativas.

8. Elaborar y revisar pliegos de condiciones o términos de referencia para
cada contratacion.

9. Apoyar en asuntos juridicos a las dependencias del Ministerio t a las
entidades adscritas y vinculadas.

10. Disefiar y elaborar las minutas de contratos o convenios.

11. Velar porque los coniratos cumplan con las exigencias y requisitos del
estatuto de contratacion administrativa o del régimen legal que se le
aplique.

12. Proyectar conceptos juridicos en materia contractual y en aquellas
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13. Las demds que sean asignadas por el jefe inmediato que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

= Andlisis, registro, calidad, oportunidad y veracidad en la informacion.
= Presentacion de cifras fidedignas de los Estados Financieros

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan General de Contabilidad Puablica

Normatividad de la Contaduria General de la Nacién
Constituciéon Politica

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo rural

Estatuto Organico de! Presupuesto

Régimen de Contratacion

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.
Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.
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relacionadas con el sector agropecuario y desarrollo rural y con las
funciones del Ministerio.

13. Asumir |a representacion judicial det Ministerio.

14.Las demas que sean asignadas por el Jefe Inmediato que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» 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

» Desarrollando los contratos de acuerdo con la normatividad vigente

* Garantizando la representacion judicial de los procesos.

* Manteniendo informado a las entidades agropecuarias sobre Ia
normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Estructura del Ministerio
Régimen de contratacién

Ley general de desarrollo rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y Diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesionat en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiente de la normatividad del sector agropecuario, pesquero
y de desarrollo rural frente a los actos que se proyecten, asegurar la
representacion judicial del Ministerio y suministrar la informacién adecuada
sobre el sector.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asumir la representacién judicial del Ministerio y representacion legal,
segun poder otorgado por el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

2. Proyectar conceptos juridicos en materias relacionadas con el sector
agropecuario.

3. Revisar proyectos de Decreto o0 de Resolucién sobre asuntos relacionados
con el sector agropecuario y de desarrollo rural y funciones del Ministerio.

4. Asumir ia delegacion de las interventorias a cargo de la Oficina Asesora
Juridica.

5. Apoyar en aspectos juridico a las dependencias del Ministerio y a sus
entidades adscritas y vinculadas.

6. Proponer modificaciones a los procedimientos utilizados en el area juridica.

7. Disefiar y proyectar minutas de contratos y/o convenios, mantenerlas
actualizadas, en cuanto a 1la normatividad aplicable, redaccién,
ampliaciones, adiciones o modificaciones.

8. Velar que los documentos y soportes técnicos de los contratos, estén
ajustados a la normatividad, asi como su perfeccionamiento y legalizacién.

9. Tramitar y proyectar las consultas y derechos de peticiéon de orden juridico
formuladas por los diferentes organismos puiblicos y privados.

10. Realizar investigaciones juridicas y compilar y actualizar la jurisprudencia
sobre asuntos relacionados con el sector y las normas legales vy
administrativas.

11. Atender solicitudes en materias conexas con las asociaciones
agropecuarias y campesinas nacionales.

12. Las demas funciones inherentes al cargo, asignadas por el Jefe Inmediato.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se defiende en debida forma los intereses del Ministerio en los procesos
judiciales en los cuales act(ia como apoderado de la entidad.

e Se cumple con las normas que gobiernan la actividad publica y la del
sector agropecuario, pesquero y de desarrolio rural frente a los actos y
contratos que se proyecten.

* Se suministra informacidn sobre el sector agropecuario, conforme con las
disposiciones vigentes.

e Se actualiza y compila jurisprudencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Estructura del Ministerio
Régimen de contratacion
Ley General de Desarrollo Rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesicnal Especializado
Codigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 5

Dependencia: Direccién de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacién de la politica agropecuaria y ambiental y el desarrollo de
los sistemas de informacidn del sector agropecuario.

IH. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar el disefio de procesos y procedimientos metodologicos e
instrumentos que conduzcan a la recoleccién, procesamiento y
actualizacién de informacién del sector agropecuario.

3. Recopilar, procesar, actualizar y publicar informacién sobre variables dei
sector agropecuario, identificando fuentes generadoras y estableciendo
mecanismos de intercambio de datos con las mismas.

4. Participar en la formulacién y evaluacion de las politicas generales,
programas e instrumentos para el sector agropecuario y rural.

5. Asesorar a las Secretarias de Agricultura en los procesos de
descentralizacion, desarrollo territorial y planificacion regional.

6. Apoyar la divulgacion de la politica sectorial en el nivel nacional, regional
y local.

7. Propender por la inclusion de criterios de sostenibilidad ambiental en las
politicas, planes, programas y proyectos sectoriales y por el uso de
instrumentos de planificacion ambiental.

8. Participar en la formulacién de normas relacionadas con sostenibilidad
ambiental, control e incentivos al desarrollo de los sistemas productivos.

9. Coordinar acciones con el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial en el desarrollo de temas ambientales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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¢ Planeacién de las actividades necesarias y utilizaciéon racional de los
recursos e insumos para el cumplimiento de las funciones y logro de los
resultados

e Los documentos e informes constituyen elementos de soporte para la
formulacion de politicas y ia toma de decisiones.

¢ Cumplimiento de deberes, compromisos adquiridos y oportunidad en la
entrega de los trabajos

* Los sistemas de informacion constituyen el insumo basico para el disefio
de politicas y la toma de decisiones

¢ Los sistemas de informacion son apropiados para satisfacer la demanda
de informacion del sector agropecuario

» La orientacién y seguimiento de los sistemas de informacién garantizan
informacién oportuna, fiable y de calidad

+ El apoyo al desarrollo territorial garantiza una mayor coordinacién de la
politica sectorial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Estructura del Ministerio
Régimen de contratacion

Ley General de Desarrolio rural

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en Economifa, Economia Agricola, Economia Agraria,
Estadistica, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Agricola, Agronomia, Ingenieria
Catastral y Geodesia, Sociologia, Comercio Internacional, Administracién
Publica, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria Agroindustrial, Ingenieria
Industrial, Administracién de Empresas, Trabajo Social, Zootecnia o en
Ingenieria de Alimentos.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

No. De cargos: 2

Dependencia; Direccién de Planeacion y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar |la elaboracion del presupuesto general del Ministerio y de las entidades
adscritas, asi como su permanente seguimiento y evaluacion, presentando
informes periddicos sobre la situacién de ejecucién 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.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion del plan de inversion del Sector Agropecuario y
en la propuesta sobre el monto de los recursos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos sectoriales, tanto en el componente de
funcionamiento como de inversion.

2. Colaborar en la definicion de indicadores para el adecuado seguimiento y
control presupuestal y financiero.

3. Efectuar el proceso de operacion del banco de proyectos de inversién
sectorial en el Ministerio y sus entidades adscritas, participar en la
elaboracion del anteproyecto de presupuesto sectorial de inversién vy
funcionamiento y en las modificaciones de la programaciéon presupuestal
del sector agropecuario.

4. Intervenir en la conformacién del proyecto anual del presupuesto de
funcionamiento e inversién, en correspondencia con las metas fisicas
establecidas.

5. Conceptuar sobre la programacion, elaboracién y modificacién del
programa anual de caja del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y
apoyar en el tema a sus entidades adscritas.

6. Participar en la identificacion y elaboracién de las reservas presupuestales,
de conformidad con la ejecucién presupuestal.

7. Efectuar el seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal y
financiera de resuitados del sector, de las empresas industriales y
comerciales vinculadas al ministerio, y de los proyectos financiados por el
Ministerio y de los Fondos Parafiscales.

8. Evaluar y conceptuar sobre las solicitudes de cooperaciéon financiera
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internacional o de crédito externo o interno, preseniadas por el Ministerio o
sus entidades adscritas y vinculadas.

9. Asesorar a las entidades del sector agropecuario en la elaboracién de
proyectos y presentacion de solicitudes de financiacion para aplicar a
recursos del Presupuesto General de la Nacion.

10. Apoyar la preparacién de conceptos técnicos sobre los estados financieros
de las empresas con participacion accionaria del Ministerio y sobre los
proyectos de presupuesto de ingresos y gastos de los Fondos Parafiscales
para la aprobacion del Ministerio.

11. 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.

12. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo,

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

¢ 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 Direccién.

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

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

* Los informes de interventoria sobre la ejecucién de recursos y los
respectivos informes de seguimiento y liquidacion de contratos vy
convenios son coherentes con la normatividad y las directrices de la
Direccién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Organico del Presupuesto
Régimen de Contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Contaduria Puablica,
Administracién de Empresas, Administracién Pablica, Administracion Financiera
y Estadistica 0 Administraciéon de Comercio Exterior

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Direcciéon de Planeacién y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestién del Ministerio, asi
como administrar la documentacion, 1os riesgos y la mejora del mismo

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

Colaborar en la implementacion del Sistema Integrado de Gestion.
Participar a las dependencias del Ministerio en la identificacién vy
documentacion de procesos estratégicos, misionales, de evaluacion y de
apoyo y en la definicién de su secuencia, interaccion y medicion.
Acompafiar a las dependencias del Ministerio en la identificaciéon vy
documentacion de los procedimientos necesarios para Hevar a cabo las
actividades determinadas en los procesos.

Colaborar con los responsables de los procesos, en la identificacién de los
riesgos que puedan incidir en el logro de ios objetivos de los procesos, en
la definicion de controles, en la formulacion de planes de manejo del riesgo
y en el seguimiento a estos.

Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua del procesoc de Administracién del
Sistema Integrado de Gestion

Efectuar un diagnédstico que permita determinar el estado de
implementacion de los requisitos del Sistema Integrado de Gestién.
Realizar ia divulgacién vy capacitacion al personal del Ministerio en los
temas relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

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)

Los documentos e informes constituyen elementos de soporte para el
mantenimiento y seguimiento al sistema integrado de gestion.

Los registros de las actividades realizadas, soportan la realizacién de la
divuligacioén y capacitacion del personal del Ministerio.

El acompafiamiento que se le brinda a los responsables de los procesos
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contribuye a una adecuada implementacion, mantenimiento y mejora
continua del sistema integrado de gestién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Calidad para la Gestion Publica NTCGP 1000:2004
Modelo Estandar de Control Interno — MECI 1000:2005

NTC ISO 19011:2002

Fundamentos y técnicas de auditoria interna de calidad
Auditoria Interna de Calidad en la Gestién Puablica

Gestién de riesgos operacionales basado en el Modelo Estandar de Control
interno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo  profesional en Ingenieria Industrial, Administracién Publica.
Administracién de Empresas, Ingenieria Agricola, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Forestal, Economia o Zootecnia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 13

No. De cargos: 1

Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas del sector en materia de desarrollo rural a partir de los
diferentes programas de la Direccién.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con los ministerios correspondientes el desarrollo de los
programas y planes sociales relacionados con empleo, educacian,
vivienda, salud, seguridad social, recreacion entre otros, para el sector
rural.

2. Realizar el seguimiento, evaluacion y velar por el cumplimiento de las
politicas para el desarrollo social de las zonas rurales en los programas de
inversion publica que adelanten las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio.

3. Dar apoyo técnico a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio como
a las territoriales en la promocion de la participacion de las comunidades
campesinas para la identificacién formulacién y seleccidén de programas y
proyectos sociales de desarrollo rural.

4. Identificar y promover con la coordinacién del jefe inmediato, la
vinculacion de las entidades gubernamentales y no gubernamentales del
sector financiero a los programas y proyectos productivos.

5. ldentificar selectivamente la demanda de apoyo a procesos de generacién
de empleo e ingresos de la mujer rural, con el fin de incorporarlos a
planes y programas de desarrollo rural.

6. Disefiar y promover con otras dependencias del ministerio, entidades del
sector u otras organizaciones actividades de capacitacion en la formulacion
gestion y evaluacién de proyectos de las lideres rurales en los procesos de
diversificacion y desarrollo empresarial.

7. Promover la vinculacion de entidades publicas y/o privadas nacionales y/o
extranjeras que desarrollen programas de capacitacion de comunidades
rurales y entidades territoriales orientadas al mejoramiento de la calidad de
las mismas.

8. Atender y dar curso a las solicitudes formuladas ante el ministerio por las
organizaciones, asociaciones, comunidades o cooperativas rurales y
asesorarlas en las posibles soluciones a sus peticiones.
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9. Realizar el seguimiento y evaluacion de programas y proyectos que
desarroilen en beneficio de la mujer campesina, las entidades del sector
agropecuario y proponer las acciones de ajuste que considere pertinentes.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQOS DE DESEMPENO)

* Los Programas de la Direccion estan de acuerdo con las politicas
sectoriales.

* Los mecanismos de coordinacién son los apropiados conforme a los planes
y programas.

* Los Programas de la Direccién establecidos responden a las necesidades
institucionales y del sector.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en trabajo Social, Psicologia, Sociologia, Economia,

Economia Agraria, Veterinaria, Administracién del Desarrollo Social,
Administracién para el Desarrollo Regional, Administracion de empresas
agropecuarias, Ingenieria Industrial, Administracién Publica, Ingenieria

Agrondmica, Derecho o Administracién de Empresas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028

Grado: 13

No. De cargos: 1

Dependencia: Direccion de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la atenciéon eficiente y efectiva a la poblacién en condicion de
desplazamiento al interior del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, a
través de los instrumentos establecidos para el efecto y hacer seguimiento en
las entidades adscritas y vinculadas sobre dicho cumplimiento.
Garantizar el funcionamiento y participacién en las diferentes instancias del
sistema Nacional de Atencién a Poblacién desplazada -SNAIPD

11l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Atender y tramitar lo relativo a solicitudes de poblacién en condicidén de
desplazamiento, en cumplimiento de lo establecido en la Resolucién 129
de 2006

Garantizar el diligenciamiento de los formularios establecidos para las
PQR’'s de esta poblacion y la actualizacién de la base de datos
correspondiente

Elaborar todos los documentos e informes para reportar el cumplimiento de
las ordenes de la corte constifucional, contenidas en la sentencia T-025 de
2004 y sus autos.

Elaborar todos los documentos e informes para 1os organismos de control u
organizaciones de poblacién desplazada, relacionados con la atencion

de esta poblacion por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
Asistir a las diferentes instancias establecidas por el Decreto 250 de 2005
Coordinar, planear y garantizar el funcionamiento continuo de la Mesa
Nacional de estabilizacién Socioecondmica Rural.

Revisar con la Unidad Coordinadora de Vivienda de Interes Social Rural
las cifras que deben reportarse sobre los resultados del programa de
vivienda.

Coordinar y conectar con el INCODER y el Banco Agraric de Colombia las
respuestas, documentos e informes que deben radicar sochre el
cumplimiento de atencién a poblacién en condicién

Revisar las cifras que deben reportarse sobre los resuliados de los
programas de asignacidn de subsidio integral para la conformacién de
Empresas Basicas Agropecuarias, Proteccion de bienes abandonados y
permuta de predios a cargo del INCODER.
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11. Revisar las cifras que deben reportarse sobre los resultados de la lina de

credito para poblacién desplazada por el Banco Agrario como miembros del
SNAIPD.

12. Participar en la discusion y construccién de politicas que optimicen los

instrumentos y recursos para la atencién a la poblacion en condicién de
desplazamiento.

13. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén

relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Garantizando -que los programas a cargo de las entidades del sector
agropecuario para la atencion a la poblacion en condicion de
desplazamiento cumplan las metas propuestas en el marco de un avance
sostenido y progresivo.

Garantizar que los informes, documentos y respuestas sobre atencion a la
poblacién en condicién de desplazamiento y a las entidades solicitantes
se haga oportuna, rigurosa y eficientemente.

Desarrollando nuevas propuestas para el mejoramiento de la atencion a la
poblacion en condicidon de desplazamiento y la articulacién de otras
instituciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidon politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrotlo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en ciencias poiiticas, Derecho, Administracién Publica o
Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en Administracion y
planificacién del desarrollo Regional, Derecho Publico, Gestién Puablica o
Gobierno y diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 2

Dependencia: Direccion de Desarrollo Tecnolégico y

Proteccion Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato. Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar a formular y desarrollar las politicas del sector en materia de desarrollo
tecnolégico y proteccidn sanitaria con el fin de mejorar la competitividad
agropecuaria.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar en el disefio y formulacion de la politica en el tema de desarrollo
tecnologico y sanidad agropecuaria, forestal y pesquero.

Elaborar informes, documentos legales, normas y demds documentos que
el Director requiera en el fema de desarrollo tecnolégico y sanidad
agropecuaria, forestal y pesquero.

Elaborar los estudios técnicos para la definicidn de las estrategias y de los
instrumentos de la politica en 4&reas de investigacion, desarrolio
tecnoldgico, transferencia de tecnologia y proteccién sanitaria en el sector
agropecuario, forestal y pesquero.

Apoyar la puesta en marcha de los planes, programas y proyectos de
desarrollo tecnolégico y proteccién sanitaria del sector agropecuario,
forgstal y pesquero.

Realizar evaluaciéon y seguimiento a los proyectos, programas y convenios
de la Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Proteccidén Sanitaria.
Coordinar, asesorar e impulsar, con el sector publico y privado, el
desarrollo de Ilos aspectos productivos, tecnolégicos y sanidad
agropecuaria del sector.

Velar por el cumplimiento de las politicas que en materia de desarrollo
tecnoldgico y proteccion sanitaria se generen.

Proponer y presentar al jefe inmediato herramientas y posibles soluciones
a los problemas que se presentan en cuanto al desarrollo tecnologico,
investigacion, transferencia de tecnologia y sanidad agropecuaria, forestal
y pesquera a nivel nacional e internacional.

Recopilar, procesar y analizar la informacién sobre la investigacion y
sanidad agropecuaria, forestal y pesquera.

Evaluar los planes de investigacién, transferencia de tecnologia vy
proteccién sanitaria que ejecuten las entidades adscritas y vinculadas del
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sector agropecuario, forestal y pesquero.

11. Conceptuar y/o suministrar informacién relacionada con la investigacién,
proteccion sanitaria y normas ambientales solicitada por los entes de
control u organismos nacionales e internacionales.

12. Participar en reuniones y eventos interinstitucionales representando al
Ministerio en temas propios de la Direccién de Desarrolio Tecnolégico y
Proteccidon Sanitaria.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Las propuestas y proyectos en materia de desarrollo tecnolégico vy
proteccion sanitaria estan acordes con las politicas sectoriales.

* Los mecanismos de coordinacion en materia de desarrollo tecnolégico y
proteccion sanitaria son conformes a los planes y programas.

* Las propuestas y proyectos en materia desarrollo tecnolégico y proteccion
sanitaria responden a las necesidades institucionales, del sector y del pais.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo universitario en Universitario en Economia, Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Ingenieria de Alimentos, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Biologia, Quimica, Biologia Marina, Oceandgrafo Fisico,
Licenciatura en Quimica, Licenciatura en Biologia, Administracién Agropecuaria.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Coédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Comercio y
Financiamiento

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la aplicacién de la Politica Sectorial en las areas financieras.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo al Director y Dependencias del Ministerio, en asuntos de
crédito y financiamiento.

2. Participar con las entidades pertinentes, en el disefio e implementacién de
programas de crédito y mecanismos de financiamiento.

3. Evaluar y presentar propuestas en materia de crédito, programas de
financiamiento e incentivos para la inversién del sector agropecuario.

4. Realizar seguimiento e interventoria técnica a los convenios celebrados
entre el Ministerio, para la administracion de recursos y programas de
financiamiento.

5. Apoyar al Director en la revisiéon y preparacion de los informes de las
Juntas Directivas en las que tenga representacion la Direccidn.

6. Actualizar y hacer seguimiento de las metas de crédito, en el sistema de
gestion del Gobierno Nacional.

7. Elaborar informes sobre el comportamiento del crédito, instrumentos
financieros y programas de financiamiento.

8. Seguimiento a los Programas Especiales de crédito y financiamiento del
sector agropecuario.

9. Obtener y mantener actualizada la informacion de crédito.

10. Atender y tramitar solicitudes referentes a la politica de crédito y
financiamiento.

11. 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 DESEMPENQ)

» [La estricta aplicaciéon de las normas validan que la politica de crédito, los
incentivos y estimulos para el financiamiento y la inversion.
= Las modificaciones a las politicas de crédito e instrumentos de
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financiamiento e inversién, se soportan en estudios técnicamente
elaborados.

= La informacién que se suministra a los usuarios sobre las politicas de
credito y financiamiento es eficiente y eficaz.

* Se controlan eficazmente los recursos del presupuesto Nacional

administrados por las entidades administradoras de recursos y programas
de financiamiento.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Economia Agraria, Economia Agricola,
Contaduria, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Administracién Agropecuaria, Administracién de Negocios, Administracion
Agricola o Finanzas y Relaciones Internacionales.

Titulo o postgrado en la modalidad de especializacién y Diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivei: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de oficina

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompahar, supervisar y controlar en las dependencias del Ministerio que le
sean asignadas, todo lo relacionado con: el andlisis, implementacion, desarrollo
y funcionamiento del Sistema de Control Interno, disefio e implementacion de
jornadas de capacitacién sobre temas de autoevaluacién y autocontrol;
implementacién y actualizaciéon del mapa de riesgos a los procesos y
procedimientos del Ministerio y producir informes para las autoridades internas y
externas que lo reqguieran.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar mediante técnicas de auditoria generalmente aceptadas o
cualquier otro mecanismo modernc de conirol, el Sistema de Control
Interno {(SCI).

2. Evaluar mediante técnicas de auditoria generalmente aceptadas o
cualquier otro mecanismo moderno de control, los procesos,
procedimientos y mecanismos de control, con el propdsito de verificar el
funcionamiento, observar las posibles desviaciones con respecto al “deber
ser” y recomendar acciones de mejoramiento.

3. Brindar oportunamente apoyo a las Direcciones y Coordinaciones del
Ministerio en la optimizacién de sus procesos, aplicando la normatividad
legal vigente, con el propésito de lograr las metas trazadas.

4. Apoyar las é&reas del Ministerio en el disefio, implementacion vy
actualizacion del mapa de riesgos asi como el avance de los planes de
mitigacién, con el fin de aminorar los riesgos existentes e

5. identificar nuevos riesgos para proceder a realizar el respectivo plan.

6. Elaborar los informes de monitoreo al mapa de riesgos del Ministerio con
el propésito de informar y retro alimentar al Jefe de la OCIl, a las
direcciones y coordinaciones responsables y a la Alta Direccién.

7. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes de evaluaciones,
seguimientos y/o monitoreos a los planes de mejoramiento que el
Ministerio suscriba con los o6rganos de control y demds normas internas y
externas que reglamentan el Ministerio, con el proposito de informar y retro
alimentar a la Alta Direccién del Ministerio y en los casos que
corresponda a los 6érganos de control.

8. Investigar, analizar y organizar las leyes, normatividad, politicas y demas
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10.

11.

12.

14.

15.
16.

17.

documentos vigentes relacionada con el tema de control interno.

Propone racciones  en procura del fortalecimiento de los valores
institucionales. |

Participar en el disefio, estructuracion y elaboracion del Plan de Anual de
Auditoria de la OCI.

Orientar y recomendar a las diferentes areas del Ministerio los ajustes y/o
controles a los procesos de acuerdo con lo observado en las
evaluaciones, verificaciones y seguimientos realizados a éstos, con el
proposito de generar mejoramiento continuo y fortalecimiento del SCI del
Ministerio.

Orientar, desarrollar y fomentar actividades de auto evaluacion vy
autocontrol de los funcionarios del Ministerio con el fin de garantizar el

funcionamiento del SCI| y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
13.

Disefiar la implementacion de jornadas de capacitacién en la cultura del
Sistema de Control Interno.

Realizar evaluacion, seguimiento y recomendaciones al Sistema de
Programacion y Gestién de Metas presidenciales, SUIP y Gastos del
Ministerio.

Actualizar los manuales del Sistema de Control Interno y en los de
procesos, procedimientos de la Oficina de Control Interno.

Apoyar en el disefio e implementacién de los indicadores de evaluacion y
desempefio de cada una de las areas del Ministerio.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El funcionamiento del Sistema de Control Interno es evaluado
oportunamente a fin de evitar posibles desviaciones con respecto al
“deber ser” y recomendar las acciones de mejoramiento que sean del
caso.

El soporte conceptual y documental que se realiza a los informes de las
dependencias del Ministerio corresponde con los papeles de trabajo que
se generan de las evaluaciones, seguimientos y/o monitoreos en todos
los aspectos que éstos presentan.

Los informes de evaluaciones, seguimientos y/ monitoreos a los planes de
mejoramiento presentados estin de acuerdo a las necesidades de los
organos de confrol y/o dependencias que los solicitan conforme con el
cronograma de trabajo establecido.

El seguimiento y/o monitoreo a los planes de mejoramiento que se
presenten es realizado con el fin de verificar la correccién de las
desviaciones observadas y el cumplimiento de dicho plan en los aspectos
legales analizados.

Las normas, leyes, politicas y demas documentos relacionados con el
tema de control interno se encuentran actualizados a fin de garantizar la
correcta aplicacién de la normatividad vigente.

El sistema de control interno es implementado con el propdsito de
conservar una cultura de auto evaluacién, autocontrol y auto correccién.
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» Las visitas, inspecciones, entrevistas, revisiones documentales, registros
fotograficos, asistencia a reuniones, diagnosticos, andlisis y solicitudes
de informaciéon son realizados con el fin de garantizar ia objetividad,
veracidad y oportunidad en el contenido de los informes respectivos.

= El plan de auditoria anual de la Oficina de Control Interno y los
programas de auditorias son ejecutados con el propésito de convertirlos
en herramientas de autocontrol que permitan el fortalecimiento del SCI.

» | a optimizacion de los procesos se realiza con base en la normatividad
legal vigente y contribuye con el propdsito de lograr las metas trazadas.

= El mapa de riesgos es disefiado e implementado de acuerdo a los
criterios que se unifican en torno al mismo, con el fin de construir un

= adecuado instrumento de control.

= Las normas, leyes, politicas y demas documentos relacionados con el
tema de control interno se encuentran actualizados a fin de garantizar la
correcta aplicacion de la normatividad vigente.

= El sistema de control interno es implementado con el propésito de
conservar una cultura de autocontrol.

= El plan de auditoria anual de la Oficina de Control Interno y los
programas de auditorias son ejecutados con el propdsito de convertirlos
en herramientas de autocontrol que permitan el fortalecimiento del SCI.

= La evaluacién del SCI es realizada detalladamente con el fin de contribuir
a una adecuada verificacidén del mismo

= Los ajustes y/o controles a los procesos son revisados con el propdsito
de generar mejoramiento continuo y fortalecimiento del SCI del Ministerio

* Las actividades de autocontrol al interior de la OCI de las dependencias
que le sean asignadas se realizan con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento del SCI el cumplimiento de los objetivos que en éste se
plantearon.

» Los riesgos existentes en el Ministerio son aminorados con base a la
evolucion del mapa de riesgos y al avance de los planes de mitigacion
existentes.

» los informes de monitoreo al mapa de riesgos son elaborados
oportunamente con el fin de informar a las directivas sobre las
debilidades que se estén presentando.

* Los papeles de trabajo originados del monitoreo del mapa riesgos son
analizados a fin de informar la evolucién del mismao.

= El sistema de control interno y el cumplimiento de sus objetivos responde

" a lo definido en la normatividad legal vigente.

= las jornadas de capacitacidon sobre la cultura del sistema de control
interno son disefiadas e implementadas con el fin de dar a conocer la
normatividad vigente al respecto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de control interno

Auditoria y administraciéon del riesgo en procesos
Constitucién politica Nacional

Estructura del Ministerio
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* Ley General de Desarrollo Rural
e Ley de contratacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Derecho, Ingenieria Agricola o Contaduria.

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

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13 1

No. de cargos: Oficina de Control Interno
Dependencia: Jefe de Oficina

Cargo del Jefe Inmediato:

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompariar, supervisar y controlar en las dependencias del Ministerio que le
sean asignadas todo lo relacionado con los procesos Contables y Financieros,
en el analisis, implementacion, desarrollo y funcionamiento del Sistema de
Control Interno, disefio e implementacién de jornadas de capacitacion sobre
temas de autoevaluacion y autocontrol; Implementacion y actualizacién del
mapa de riesgos a los procesos y procedimientos del Ministerio y producir
informes para las autoridades internas y externas que lo requieran.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar mediante técnicas de auditoria generalmente aceptadas o
cualquier otro mecanismo moderno de control, el Sistema de Control
Interno (SCI ).

2. Coordinar y evaluar mediante técnicas de auditoria generalmente
aceptadas o cualquier otro mecanismo moderno de control, los procesos,
procedimientos y mecanismos de control, en las areas contable y
financiera y en las demas- areas asignadas, con el propésito verificar el
funcionamiento del sistema, observar las posibles desviaciones con
respecto al "deber ser" y recomendar acciones de mejoramiento.

3. Brindar oportunamente apoyo a las Direcciones y Coordinaciones del
Ministerio en la optimizaciéon de sus procesos, aplicando la normatividad
legal vigente, con el propédsito de lograr las metas trazadas.

4. Apoyar las areas del Ministerio en el disefio, implementacién y
actualizacién del mapa de riesgos; asi como, el avance de los planes de
mitigacion, con el fin de mitigar los riesgos existentes e identificar nuevos
riesgos para proceder a realizar el respectivo plan.

5. Elaborar los informes de monitoreo al mapa de riesgos del Ministerio con
el propédsito de informar y retro alimentar al Jefe de la OCI, a las
direcciones y coordinaciones responsables y a la Alia Direccion.

6. Brindar apoyo en la elaboracién de los informes de evaluaciones,
seguimientos y/o monitoreos a los planes de mejoramiento que el
Ministerio suscriba con los 6rganos de control y demas normas internas y
externas que reglamentan el Ministerio, con el proposito de informar y retro
alimentar a la Alta Direccién del Ministerio y en los casos que
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corresponda a los érganos de control.

7. Investigar, analizar y organizar las Ieyes normatividad, politicas y demas
documentos vigentes relacionada con el tema de control interno.

8. Aplicar sus conocimientos en procura del logro de los planes y proyectos
de la Oficina de Control Interno.

9. Apoyar a las diferentes areas del Ministerio acciones en procura del
fortalecimiento de los valores institucionales.”

10. Participar en el disefio, estructuracion y elaboracién del Plan de Anual de
Auditoria de la OCI.

11. Orientar y recomendar a las diferentes areas del Ministerio los ajustes y/o
controles a los procesos de acuerdo con lo observado en las
evaluaciones, verificaciones y seguimienios realizados a éstos, con el
proposito de generar mejoramiento continuo y fortalecimiento del SCI del
Ministerio.

12. Colaborar al jefe de la OCI en el cumplimiento de las funciones asignadas
a éste por norma, a fin de contribuir con las acciones tendientes a
garantizar la existencia y funcionamiento del SCI asi como el cumpllmlento
de los objetivos del mismo.

13. Contribuir en el disefio e implementacién de jornadas de capacitacion en la
cultura del Sistema de Control Interno.

14. Dar apoyo para la elaboracién del informe ejecutivo anual del Sistema de
Control Interno, con énfasis en el anexo de control interno contable, con
destino al DAFP, CGN, CGR y Consejo Asesor en materia de Control
Interno de la Presidencia de la Republica.

15. Colaborar en la actualizacién de los manuales del Sistema de Control
Interno y en los de procesos, procedimientos de la Oficina de Control
Interno.

16.En todas sus actuaciones realizar las recomendaciones que considere
pertinentes que permitan hacer mas eficientes y eficaces las labores y el
cumplimiento de las funciones de las diferentes dependencias del
Ministerio.

17. Apoyar en el disefio e implementacion de los indicadores de evaluacién y
desempefio de cada una de las areas del Ministerio.

18. Realizar auditorias al proceso contable y elaborar informe del Sistema de
Control Interno Contable seg(in las normas aplicables, con el fin determinar
la eficiencia del proceso contable y financiero.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

» E| funcionamiento del Sistema de Control Interno es evaluado
oportunamente a fin de evitar posibles desviaciones con respecto al
“‘deber ser” y recomendar las acciones de mejoramiento que sean del
caso.

* El soporte conceptual y documental que se realiza a los informes de las
dependencias del Ministerio corresponde con los papeles de trabajo que
se generan de las evaluaciones, seguimienios y/o monitoreos en todos
los aspectos que éstos presentan.
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» Los informes de evaluaciones, seguimientos y/ monitoreos a los planes de
mejoramiento presentados estan de acuerdo a las necesidades de los
6érganos de control y/o dependencias que los solicitan conforme con el
cronograma de trabajo establecido.

= E| seguimiento y/o monitoreo a los planes de mejoramiento que se
presenten es realizado con el fin de verificar la correccién de las
desviaciones observadas y el cumplimiento de dicho plan en los aspectos
legales analizados.

= Las normas, leyes, politicas y deméas documentos relacionados con el
tema de control interno se encuentran actualizados a fin de garantizar la
correcia aplicacidon de la normatividad vigente.

= El| sistema de control interno es implementado con el propdsito de
conservar una cultura de aute evaluaciéon, autocontrol y auto correccidn.

= Las visitas, inspecciones, entrevistas, revisiones documentales, registros
fotograficos, asistencia a reuniones, diagndsticos, andlisis y solicitudes
de informacidn son realizados con el fin de garantizar la objetividad,
veracidad y oportunidad en el contenido de los informes respectivos.

= El plan de auditoria anual de la Oficina de Control Interno y los
programas de auditorias son ejecutados con el propdsito de convertirlos
en herramientas de autocontrol que permitan el fortalecimiento del SCI.

= |a optimizacién de los procesos se realiza con base en la normatividad
legal vigente y contribuye con el proposito de lograr las metas trazadas.

= El mapa de riesgos es disefiado e implementado de acuerdo a los
criterios que se unifican en torno al mismo, con el fin de construir un
adecuado instrumento de control.

= Las normas, leyes, politicas y demas documentos relacionados con el
tema de control internc se encuentran actualizados a fin de garantizar la
correcta aplicacién de la normatividad vigente.

= El sistema de control interno es implementado con el propdsito de
conservar una cuitura de autocontrol.

= El plan de auditoria anual de la Oficina de Control Interno y los
programas de auditorias son ejecutados con el propésito de convertirlos
en herramientas de autocontrol que permitan el fortalecimiento del SCI.

» La evaluacion del SCI es realizada detalladamente con el fin de
contribuir a una adecuada verificacion del mismo

* Los ajustes y/o controles a los procesos son revisados con el propdsito
de generar mejoramiento continuo y fortalecimiento del SCI del Ministerio

» Las actividades de autocontrol al interior de la OCI| de las dependencias
que le sean asignadas se realizan con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento del SCI el cumplimiento de los objetivos que en éste se
plantearon.

= Los riesgos existentes en el Ministerio son aminorados con base a la
evolucion del mapa de riesgos y al avance de los planes de mitigacion
existentes.

= los informes de monitoreo al mapa de riesgos son elaborados
oportunamente con el fin de informar a las directivas sobre las
debilidades que se estén presentando.
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* Los papeles de trabajo originados del monitoreo del mapa riesgos son
analizados a fin de informar la evolucién del mismo.

* El sistema de control interno y el cumplimiento de sus objetivos responde
a lo definido en la normatividad legal vigente.

= Las jornadas de capacitacién sobre la cultura del sistema de control
interno son disefiadas e implementadas con el fin de dar a conocer la
normatividad vigente al respecto."

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de control interno

Auditoria y administracion del riesgo en procesos
Constitucién politica Nacional

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Ley de contratacioén

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién profesional en Contaduria; Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas o Administracion Publica.

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

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién de! Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato.: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener en buen funcionamiento el sistema de Archivo, Correspondencia y
Biblicteca del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, segun la
normatividad vigente al respecto.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las actividades inherentes a la conservacidén, organizacién y
almacenamiento de la documentaciéon de archivo, correspondencia y
biblioteca.

2. Asesorar a las diferentes areas del Ministerio en todo lo relacionado con el
manejo de archivo y las transferencias al archivo central.

3. Supervisar la recepcidon, sistematizaciéon y entrega oportuna de la
correspondencia del Ministerio.

4. Llevar la custodia de los libros y documentos que integran la biblioteca
institucional y evaluar la calidad de la informacién documental a mantener
como base de la investigacion institucional.

5. Proponer a la Subdireccién Financiera los mecanismos tendientes a la
optimizacion de espacios y tugares para la conservacion del Archivo.

6. Coordinar la actualizacién, implementacion y aplicacién de las Tablas de
Retencidon Documental.

7. Presentar el programa de corto, mediano y largo plazo para desarrollar
cada una de las actividades de archivo, correspondencia y biblioteca.

8. Velar porque los requerimientos de documentacion se satisfagan
oportunamente.

9. 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)

= Oportuno diligenciamiento y entrega de todos los documentos que se
reciben como correspondencia interna y externa en el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

* Los documentos son archivados siguiendo las técnicas exigidas por el
Archivo General de la Nacién.,
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= Se optimizan los espacios destinados para la conservacién de los
documentos.

= Se presta un servicio oportuno y con calidad con respecto a los
documentos que conforman la biblioteca institucional.

= Se mantienen actualizadas las bases de datos que sustentan la
informacién de archivo y biblioteca.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarroilo Rural
Ley de contratacién
Legislacion y reglamentacién sobre archivo.

* & & & @

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ciencias de la Informacién o Filosofia.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: ' Subdireccidén Administrativa
Cargo del Jefe inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y participar en las actividades planes y programas relacionados con el
area de almacén.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Elaborar bajo la coordinacién del Jefe Inmediato, la programacién anual
adquisiciones y suministros de materiales, equipos y demas elemer
requeridos por las diferentes dependencias del Ministerio de Agricultur
Desarrollo Rural.

Participar en la elaboracién del programa anual de compras det Ministerio,
en coordinacién con el area de compras.

Coordinar, programar, organizar y controlar las actividades que deba
realizar el personal de area de Almacén.

Coordinar y controlar el recibo de materiales, equipos, bienes muebles
adquiridos y demds elementos requeridos por las dependencias del
Ministerio, verificando que su estado, especificaciones y precios se ajusten
a las 4rdenes de compra.

Coordinar, supervisar y efectuar la entrega de pedidos de acuerdo con las
especificaciones requeridas por las unidades.

Verificar que los comprobantes de entrada y salida de elementos del
Almacén estén debidamente elaborados y legalizados.

Coordinar el movimiento y registro del kardex del Almacén.

Organizar, coordinar y controlar las actividades de la Bodega.

Responder por la custodia, distribucion y utilizacién de los bienes de la
Nacion a cargo del Ministerio de acuerdo con las normas administrativas y
fiscales vigentes.

Coordinar y supervisar las labores de inventarios fisicos de la Entidad,
como de elementos devolutivos.

Revisar la elaboracién de balances contables del Almacén y rendir ante la
Contraloria General de la Republica, informes periodicos del movimiento
del Almacén, el informe anual al cierre de la vigencia fiscal e inventarios a
31 de diciembre.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las cuentas se tramitan conforme a las disposiciones legales y presupuestales
garantizando el debido pago de las mismas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Puablica, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracién Publica y Administracion de Empresas y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades relacionadas con la suscripciéon de ordenes de servicio
y de compra y en el manejo y control de los seguros.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_—

aew

Colaborar al Jefe inmediato en la programacion de las actividades del area.
Elaborar bajo la coordinacién del Jefe inmediato, [a programacién de
gastos generales del Ministerio para cada vigencia fiscal.

Planificar la efjecucion presupuestal de ios gastos generales.

Elaborar y controlar las érdenes de compras.

Estudiar y revisar los documentos soporte de los contratos suscritos por el
Ministerio y elaborar las 6rdenes de pago, previa la presentacion vy
verificacion de las cuentas correspondientes.

Examinar las 6rdenes de servicios, pedidos y las cuentas respectivas.
Supervisar y elaborar las 6rdenes de pago mensual de los servicios
publicos causados.

Responder por el manejo, supervision y seguimiento del programa de
seguros y de los bienes del Ministerio.

Elaborar y presentar informes mensuales sobre ejecucion de los gastos
generales,

10. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén

relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

El apoyo brindado permito un efectivo control de los requerimientos y
necesidades del drea

Se efectia un control adecuado que permite cancelar oportunamente los
servicios publicos y deméas obligaciones sin incurrir en moras y costos
adicionales.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion '

VI. REQUISITOS DE ESTUDIQ Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Administracién Publica o
Administracion de Empresas, y '

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades relacionadas con el manejo de bienes inmuebles y del
parque automotor, incluidos los temas relativos al pago de impuestos y el
aseguramiento de los mismos

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Administrar, responder y controlar los bienes inmuebles que constituyen el
patrimonio del Ministerio y conservar y/o custodiar los titulos de propiedad
y demas documentos necesarios para su identificacién y control, al igual
que los derechos y obligaciones de las entidades que se liquidaron en el
proceso de modernizacién del estado.

Evaluar y presentar propuestas para toma de decisiones sobre solicitud de
utilizacién de bienes inmuebles efectuadas por terceros

Asistir a la Subdireccion administrativa en la planeacion y ejecucion de
politicas relacionadas con los servicios adminisirativos del Ministerio.
Apoyar en las funciones del area relacionadas con liquidacion y pago de
impuestos y tramites de notariado y registro de todos los bienes de
propiedad del Ministerio.

Apoyar en la preparacion y presentacion a la Subdireccion Administrativa,
el Plan General de Compras del Rubro Gastos Generales de la Entidad,
para su posterior aprobacion por parte del Secretario General.

Velar por la proteccién y aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles
de la entidad, asi como el tramite oportuno de las reclamaciones por
siniestros de los mismos.

Supervisar la adecuada conservacion, mantenimiento, reparacion y buen
funcionamiento de los vehiculos al servicio del Ministerio.

Administrar, responder y controlar los bienes inmuebles que constituyen el
patrimonio del Ministerio y conservar y/o custodiar los titulos de propiedad
y demas documentos necesarios para sui identificacion y control.

Evaluar y presentar propuesta para toma de decisiones sobre solicitud de
utilizacién de bienes efectuados por terceros.

Representar al Ministerio en las asambleas generales ordinarias o
extraordinarias y consejos de administraciéon de copropietarios donde el

Resolucion 204 de junio 23 de 2008 179




11.

Ministerio posee intereses, asi como también ante las autoridades de
transito y judiciales para adelantar las gestiones necesarias para la
recuperacion de vehiculos y ademas trdmites administrativos con ocasién
de siniestros de vehiculos.

Ejecutar las instrucciones impartidas por el coordinador en relacién con la
organizacion, funcionamiento, operatividad y obligaciones frente al sistema
integrado de informacion financiera SIIF, y al Sistema de Informacion de
Contrataciéon Estatal SICE.

12. Rendir los informes que sean de competencia del area, establecidos por

Ley y/o solicitados por érganos de Control y Vigilancia del estado, terceros
y/0 superiores jerarquicos.

13. Lasa demas que sean asignadas por el jefe inmediato y que estén

relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se atiende oportunamente los requerimientos y servicios solicitados.
Se aseguran oportunamente los bienes del Ministerio y se adelantan en igual
forma las reclamaciones al respecto.

Se brinda apoyo en los temas relacionados con el SIIF respecto a las
funciones de area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Constitucion politica Nacional
+ Estructura del Ministerio
¢ Ley General de Desarrollo Rural
o Ley de contratacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Titulo Profesional en , Economia, Ingenieria Industrial Administracién de

empresas, Administracién Publica, o Derecho

Titu

lo de postgrado en la modalidad de especializacién y diez (10) meses de

experiencia profesional relacionada

Tarj

eta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley

Resolucion 204 de junio 23 de 2008 180

T




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y -DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y participar en las actividades planes y programas relacionados con el
tramite de cuentas.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.

11.

. Velar por el correcto funcionamiento de los médulos del Sistema Integrado

de Informacién Financiera —Siif— autorizados por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y responder por la informacién registrada a través del
SIIF.

. Responder por el registro y consulta de la informacién de presupuesto en el

Sistema Integrado de Informacién Financiera -Siif-.

. Responder por el proceso de elaboracion del presupuesto de inversién y

funcionamiento del Ministerio, utilizando !a metodologia previamente
definida por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento
Nacional de Planeacion.

Vigilar la elaboracidén y ejecucion del programa anual de caja del Ministerio
y de la cuenta de los Fondos, de acuerdo con las normas legales y
reglamentarias del gasto publico y solicitar los ajustes del programa anual
de caja del Ministerio.

Coordinar y supervisar la elaboracion de las reservas de apropiacion
presupuestal por funcionamiento e inversion del Ministerio.

Responder por la expedicion de los certificados de disponibilidad
presupuestal solicitados por el ordenador del gasto.

Coordinar la preparacién y preseniacion de los informes de ejecucion del
presupuesto de funcionamiento y de inversidn del Ministerio y de la cuenta
de los deméas Fondos en coordinacién con la Direccion de Planeacion y
Seguimiento Presupuestal.

Velar por el mantenimiento y actualizacién de los archivos presupuestales
del Ministerio y de la cuenta de los Fondos.

Asistir a las directivas de la entidad, en la adecuada aplicacién de las
normas y procedimientos referidos al ambito de su competencia.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios del area.

Recomendar las acciones ejecutoras y correctivas que deban aplicarse para
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el logro de los objetivos y metas de la dependencia.

12.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato Yy que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

. » Constitucion Politica
* [Estructura del Ministerio
» Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Orgénico del Presupuesto
» Régimen de Contratacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

* Normas sobre manejo presupuestal
e Ley 80 de 1993 y decretos reglamentarios

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Puablica, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion Publica o Administracién de Empresas, y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diez (10) meses de
experiencia profesional relacionada.

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

1™
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar en las actividades relacionadas con la ejecucion y manejo del
presupuesto asignado a la entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Velar por el correcto funcionamiento de los méddulos del Sistema Integrado
de informacién Financiera-Siif- autorizados por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y responder por la informacién registrada a través del Siif

2. Elaborar el proyecto de presupuesto de inversion y funcionamiento del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, de acuerdo con las
metodologias definidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito puablico y el
Departamento Nacional de Planeacion.

3. Preparar y presentar el programa anual de caja del Ministerio y del Fondo
de Fomento Agropecuario, de acuerdo con las disposiciones del gasto
publico y solicitar y efectuar sus ajustes correspondientes.

4. Proyectar y elaborar los acuerdos mensuales de gastos, sus adiciones,
reducciones y traslados.

5. Efectuar la apertura y cierre de los libros presupuestales de cada afio vy
cuando haya modificaciones al presupuesto.

6. Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal que sirvan de
soporte para atender los compromiscs contractuales a solicitud del
ordenador del gasto mediante el Sistema Integrado de Informacion
Financiera ~SIF.

7. Estudiar, imputar y reqgistrar desde el punto de vista presupuestal los
contratos celebrados por el Ministerio.

8. Estudiar, revisar e imputar ordenes de pedido, servicios de trabajo,
resoluciones que impliquen derogaciones, néminas, cuentas de cobro de
los compromisos adquiridos con cargo al presupuesto del Ministerio.

9. Elaborar cuadros e informes mensuales de ejecucion presupuestal de
funcionamiento y ejecucion de reservas de apropiacién con destino a la
Direccion General de Control Presupuestal y Seguimiento del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, al Ministerio de Hacienda y Crédito publico y
al Departamento Nacional de Planeacién.

10. Controlar la ejecucién del programa general de compras del Ministerio, con
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11.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
* Constitucion Politica
* Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Organico del Presupuesto
Régimen de Contratacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Ley 80 de 1993 y sus Decretos reglamentarios
+« Normas y procedimientos del SiIF.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesionai en Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion Publica o Adminisfracion de Empresas, y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diez (10} meses de
experiencia profesional relacionada

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacidon del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo a la Subdireccién Administrativa y Financiera, efectuando todas
las actividades tendientes a disefar, organizar y tramitar la recuperacion de las
cuentas por cobrar no comerciales a través del cobro persuasivo por todo
concepto a favor del Ministerio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.
12.

13.

Disefiar, proponer y desarrollar procedimientos en materia de cobro y
recuperacion de cartera.

Responder por el cobro persuasivo de la cartera por todo concepto a favor
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

Elaborar las cuentas de cobro que se requiera y responder por el envio
oportuno.

Evaluar, conceptuar y tramitar las propuestas de acuerdos de pagos.

Crear y responder por una base Unica de informacidén de la cartera a favor
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, con los controles
requeridos que garanticen su seguridad.

Responder por la actualizacién permanente de la base Unica de datos.
Efectuar evaluaciones mensuales a los reportes que genere la base (nica
de informacién de cartera a favor del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural que permitan la toma de decisiones.

Cotejar los reportes que genere la base Unica de informacion de Cartera,
con los reportes que genera el Grupo de Contabilidad.

Expedir los Paz y Salvos y las certificaciones solicitadas.

. Responder por las custodia de los titulos valores que respaldan las

obligaciones.

Responder por la adecuada recepcién, organizacién y archivo de todos los
documentos a cargo del Grupo.

remitir oportunamente al Grupo de Contabilidad los documentos soportes
para los registros contables por todos los conceptos de cuentas por cobrar.
remitir a la Oficina Asesora Juridica del Ministerio, la informacién necesaria
para adelantar el proceso de cobro coactivo de la cartera morosa con
personas naturales y juridicas, antes de la prescripcién de la mismas.

14.Las demas funciones que les sean asignadas y que correspondan a la
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naturaleza del Grupo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Lograr a través del disefio y puesta en marcha de un esquema de cobro, el
control y la recuperacion de las cuentas por cobrar por todo concepto que
hacen parte de los activos corrientes (derechos), que la Nacién — Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural ha venido asumiendo.

« Cumplir con la normatividad legal vigente que le permita al MADR lograr un
mayor nivel de eficiencia en el pago y cobro de los derechos y obligaciones
por concepto de cuotas partes pensidnales, tema que el MADR debid
asumir una vez liquidado el Instituto de Mercadeo Agropecuario - IDEMA.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucidn Politica
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Organico del Presupuesto
Régimen de Contratacién
Normatividad en tema de cuotas partes pensidénales

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Universitario en Contaduria Pdblica, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion Pablica o Administracién de Empresas, y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y diez {(10) meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por Ia Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNGCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la inclusién de la variable ambiental en la formulacion de politicas,
planes, programas y proyectos sectoriales, teniendo en cuenta el entorno
nacional ¢ internacional.

[ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Propender por la inclusidon de criterios de sostenibilidad ambiental en las

politicas, planes, programas y proyectos sectoriales y por el uso de
instrumentos de planificacion ambiental.

Coordinar acciones con el Ministerio de Ambiente, Vivienda y Desarrollo
Territorial, para el desarrollo de temas ambientales sectoriales.

Disefiar y alimentar la base de datos con informacién ambiental y de
impactos sectoriales causados por fenémenos climaticos.

Elaborar periédicamente informes sobre el estado del tiempo y alertas
climaticas de acuerdo con el reporte del IDEAM.

Participar en la elaboracién de documentos e instructivos que involucren
el componente de sostenibilidad agropecuaria y la gestion ambiental.

Las demdas funciones asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Planeacién de las actividades necesarias para el cumplimiento de las
funciones vy el logro de los resultados.

Utilizacion racional de recursos e insumos para el cumplimiento de las
funciones y actividades.

Confiabilidad técnica en sus actividades y productos.

Cumplimiento de deberes y compromisos adquiridos.

Oportunidad en la entrega de los trabajos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucién Politica
Estructura del Ministerio
Régimen de contratacion
Ley General de Desarrollo rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Administracién de Empresas, Estadistica, Economia,
Economia Agraria, Economia Agricola, Ingenieria Agronomica, Agronomia,
Ingenieria Catastral y Geodesia, Administracién Piblica, Biologia, Comercio
Internacional, Comercio Exterior, Sociologia, Ingenieria Sanitaria y Ambiental,
Ingenieria Agroindustrial o en Ingenieria Industrial, y

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

No. De cargos: 1

Dependencia: Direccion de Planeacién y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato; Director

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las diversas actividades adelantadas por la Direccidon y en especial las
de administracion del Fondo de Fomento Agropecuario y la de evaluacidn y
seguimiento de la ejecucion de recursos del Ministerio.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

aee

10.

11.

Adaptar y aplicar tecnologias de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la direccion de Planeacidon y Seguimiento Presupuestal y al
cumplimiento de las metas u objetivos propuestos.

Gestionar el concepto técnico ante las direcciones pertinentes, respecto a
la viabilidad de los proyectos presentados para financiacidon con recursos
del Fondo de Fomento Agropecuario y de cooperacion internacional
Colaborar en la elaboracion y seguimiento de los indicadores de gestion.
Apoyar en el analisis y seguimiento financiero y presupuestal.

Informar a usuarios sobre los documentos y elementos que sean
solicitados de conformidad con instrucciones o procedimientos
establecidos para la aplicacién y el manejo de los recursos.

Colaborar en el seguimiento y evaluacién de la ejecuciéon presupuestal y
financiera y de resultados del sector.

Apoyar el reconocimiento del ftramite Juridico-Administrativo sobre
elaboracion y perfeccionamiento de los contratos a suscribir por el
Ministerio y tramitar disponibilidades presupuestales cuando sea
necesatrio.

Apoyar la elaboraciéon de informes de interventoria concernientes al estado
de los proyectos y contratos financiados con los recursos del Ministerio.
Adelantar la interventoria que le sea delegada sobre los proyectos que
sean financiados con recursos del sector

Apoyar la elaboracién de los informes periddicos sobre el progreso de los
planes y proyectos internos del Ministerio y entidades adscritas vy
vinculadas.

Aplicar los métodos y procedimientos de autocontrol, en el marco del
Sistema de Control Interno, que garantice la calidad, eficiencia y eficacia
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en el desempefo de las funciones asignadas.

12. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Las actividades de apoyo desarrolladas son oportunas y confiables, de
acuerdo con las normatividad establecida y con las instrucciones
impartidas por la Direccién.

* Los informes realizados son oportunos y confiables en su contenido, de
acuerdo con las instrucciones impartidas por la Direccion.

* Los informes de interventoria en la ejecucidon de los recursos del
Ministerio y las respectivas liquidaciones de contratos y convenios estén
acordes con la normatividad sobre el tema y las orientaciones de la
Direccidn.

* Las propuestas de indicadores, planes y sus respectivos informes de
seguimiento y evaluacion son oportunos y corresponden a las
orientaciones definidas por la direccién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Constitucion Politica

= Estructura del Ministerio

* Ley General de Desarrollo rural

e Estatuto Organico del Presupuesto
e Régimen de Contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economfa, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial,
Administracién Puablica, Administracién de Empresas ¢ en Administracién de
Negocios y treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel. Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Planeacién y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programacion y seguimiento del presupuesto sectorial de cada vigencia fiscal,
entorno al alcance de las metas establecidas en el Plan Nacional de Desarrolio.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y operar el Banco de Proyectos de Inversion del Ministerio de
Agricultura. '

2. Viabilizar proyectos de inversion del Ministerio y de sus entidades
adscritas.

3. Coordinar el proceso de programacion del presupuesto del Ministerio y de
sus entidades adscritas en cada vigencia fiscal.

4. Evaluar y conceptuar sobre las modificaciones presupuéstales que se
pretendan efectuar a nive! del Ministerio y de sus entidades adscritas.

5. Realizar seguimiento a la ejecucion del presupuesto del Ministerio y de
sus entidades adscritas.

6. Elaborar informes periddicos de la ejecucion del presupuesto del
Ministerio y de sus entidades adscritas.

7. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio y a las entidades
adscritas, en la formulacién y evaluacién de proyecios de inversion;
manejo del Banco de Proyectos de Inversidn Nacional; programacion,
modificacién y ejecucidén del presupuesto.

8. Emitir concepto sobre la expedicion y/o modificacidn de las normas que
rigen y/o afecten al sector rural.

9. Adaptar y aplicar tecnologias de apoyo al desarrollo de las actividades
propias de la Direccién de Planeacidon y Seguimiento Presupuestal, y al
cumplimiento de las metas u objetivos propuestos.

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaieza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

» Viabilizacién de los proyectos de inversion del Ministerio y sus entidades
adscritas.
= Banco de proyectos de inversion sectorial viables y/o susceptibles de ser
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financiados con recursos del Presupuesto General de la Nacién.
Anteproyecto de presupuesto sectorial de cada vigencia fiscal.
Base de datos de ejecucion presupuestal y financiera sectorial.
Informe de ejecucioén presupuestal y financiero sectorial.
Conceptos sobre programacion y ejecucién presupuestal, y otros
derivados de las funciones del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Organico del Presupuesto
Regimen de Contratacion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Economia, Economia Agraria, Administracién de
Empresas o Administracion Pdblica y Treinta (30) meses de experiencia

profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion det Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Subdireccidén en las actividades relacionadas con archivo,
carrespondencia y biblioteca.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Asistir, al jefe inmediato, en la formulacion y elabeoracion de politicas,
planes, programas y proyectos a desarrollar en el area de documentacién.
Ejercer la coordinacién, evaluaciéon y control de las actividades
administrativas y técnicas del area de documentacién y del personal de la
misma.

Trazar las directrices tendientes a la adquisicidn, compra, canje de
publicaciones y material documental del sector agropecuario y pesquero.
Participar con COLCIENCIAS y demas entidades relacionada en el disefio
de politicas y directrices en el manejo e intercambio de la informacidn
bibliografica y documental agropecuaria y pesquera colombiana.

Promover el establecimiento de una red bibliografica agricola nacional
Mantener comunicacién con bibliotecas agropecuarias a nivel nacional e
internacional para el intercambio de informacidén y documentos.

Propiciar directamente o a través de otros organismos del sector
agropecuario, el acceso a bases de datos agricolas internacionales.

Velar para que las actividades de prestacién de servicios de la Biblioteca y
el procesamiento de la informacion se realice con eficiencia.

Procesar documentos e ingresar a la base de datos, la informacién sobre
publicaciones del sector agropecuario a nivel institucional, nacional e
internacional.

Efectuar las labores de descarte de publicaciones obsoletas o que no son
de interés para el Ministerio.

Asistir a reuniones, congresos, conferencias y demas eventos relacionados
con el area de trabajo, cuando asi io disponga el jefe inmediato.

Prestar apoyo a otras dependencias del Ministerio en las actividades
referentes con los servicios que atiende el area de documentacién.
Establecer y mantener vigentes los reglamentos y manuales de aplicacién
de la Biblioteca.

Administrar la prestacidn de los servicios de archivo y correspondencia del
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Ministerio

15. Prestar apoyo en la recepciéon envi6 y archivo de la correspondencia gque

genere o ingrese al Ministerio

16. Elaborar las tablas de retencién del Ministerio de acuerdo con las normas

establecidas

17. Las demas que le asigne el jefe inmediato, relacionados con la naturaleza

del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Oportuno diligenciamiento y entrega de todos los documentos que se
reciben como correspondencia interna y externa en el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

Los documentos son archivados siguiendo las técnicas exigidas por el
Archivo General de la Nacidn.

Se optimizan los espacios destinados para la conservacién de los
documentos.

Se presta un servicio oportuno y con calidad con respecto a los
documentos que conforman la biblioteca institucional.

Se mantienen actualizadas las bases de datos que sustentan la informacion
de archivo v biblioteca.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn politica Nacional

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Ley de contratacion

Legislacidén y reglamentaciéon sobre archivo.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Bibliotecologia, Bibliotecologia y Archivistica, Filosofia,
Administracion de Empresas, Derecho o en Administracion Publica, y
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Dencminacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracién de los Estados Financieros del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, de conformidad con las normas establecidas por
la Contaduria General de la Nacién.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién y presentacién de los Estados Financieros e
informes trimestrales, semestrales y anuales de la contabilidad financiera
de la entidad de acuerdo con el plan de trabajo adoptado para el area.

2. Realizar la revisiébn y codificacion de los movimientos contables de
almaceén, asi como la conciliacion de estos movimientos contables frente a
la base de activos fijos.

3. Realizar la revision y codificaciéon de los movimientos contables de los
activos fijos de 1a entidad (Propiedad, Planta y Equipo)

4. Realizar la revisién y codificacion de los movimientos contables de las
Inversiones Patrimoniales de la entidad (Propiedad, Planta y Equipo)

5. Elaboracion, revision y sistematizacion de las notas de contabilidad.

6. Efectuar analisis permanente a las diferentes cuentas de los estados
financieros.

7. Velar por el correcto funcionamiento de ios moédulos del Sistema
Integrado de Informacién Financiera S!IF autorizados por Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y responder por la informacion registrada a
través del SIIF.

8. Responder porque el registro y consulta de la informacién contable en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera SlIF sea veraz y oportuno.

9. Colaborar en la preparacién de los informes al Congreso de la Republica,
Contraloria General de la Republica, Contaduria General de la Nagcién y
demdés entidades que los requieran en las fechas establecidas.

10. Guardar la debida reserva sobre los asuntos y documentos que le sean
confiados en el desempefio de sus funciones.

11. Las demas que sean asignadas por el jefe inmediato que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Analisis, registro, calidad, oportunidad y veracidad en la informacién.
* Presentacion de cifras fidedignas de los Estados Financieros

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Pian General de Contabilidad Publica
Normatividad de la Contaduria General de la Nacién
Constitucion Politica
Estructura del Ministerio
Ley General de Desarrollo rural
Estatuto Organico del Presupuesto
Régimen de Contratacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria, Contaduria Pdblica, Administracion de

Empresa, Administracion Publica, Economia y treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion Cadenas Productivas
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, evaluar y coordinar la ejecucion de la politica sectorial, integrando
tanto al sector publico como privado en los procesos de Cadenas Productivas
del subsector de especies menores del sector Agropecuario

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos que
adelante la Direccién de Cadenas Productivas.

Disefiar e implementar conjuntamente con el sector privado, las
estrategias y acciones conducentes a lograr la competitividad en los
mercados internos y de exportacién de las cadenas productivas de las
especies menores.

Desarrollar diagnosticos para la firma de Acuerdos Sectoriales de
Competitividad.

Buscar el crecimiento sostenido y equitativo de las cadenas de especies
menores, a traves del desarrollo de compromisos y planes de accion
concertados con el sector privado y pablico y definidos en los acuerdos de
competitividad.

Conformar los consejos nacionales y regionales, en los cuales participen
los diferentes eslabones de la cadena.

Fortalecer los acuerdos regionales con el propésito de lograr consolidar
los proyectos y actividades de la cadena de especies menores.

Definir los nuacleos productivos para concentra las acciones de apoyo y
servicios de estado que permitan generar un impacto de desarrollo social
real.

Coordinar y evaluar los programas y acuerdos de competitividad sectorial.
Participar en la definicion de elementos técnicos de planes y programas
de las especies menores.

Coordinar la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control de
pianes y programas relacionados con la produccidn de las especies
menores

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que
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12.

13.

14.

15.

16.

permitan el oportuno cumplimiento de los planes y programas propuestos
en el sector de especies menores y la utilizacién eficiente de los recursos
disponibles.

Proponer los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar el
desarrolio de la politica de comercializacién ,crédito y financiamiento del
sector de especies menores

Estudiar evaluar y conceptuar sobre los proyectos productivos del sector
de especies menores

Coordinar y realizar estudios tendientes al logro de los objetivos planes Y
programas del sector de especies menores y preparar los informes
respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas

Promover bajo la orientacion de la Direccién, programas y convenios de
cooperacion técnica internacional y proponer su implementacion.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Los planes y programas del sector de especies menores son disefiados y
formulados de acuerdo a las necesidades del subsector

Los programas del subsector se ejecutan conforme a lo programado y
siguiendo las estrategias competitivas trazadas en los Acuerdos.

Los estudios y programas que se coordinan y promueven conlievan al
cumplimiento de la misién de la Entidad

La utilizacion eficiente de los recursos del subsector permiten generar
divisas internas y externas e incrementar el empleo

El manejo optimo de los recursos garantiza una distribucién equitativa de
los mismos

La coordinacion de los programas y acuerdos de competitividad sectorial
se basan en la concertacion publica — privada

La evaluacion de los acuerdos de competitividad sectorial permite una
dindmica de evolucién y logros de la cadena, haciendo que se
configuren nuevas estrategias y mecanismos, entre otros.

El mejoramiento y actualizacion de los procedimientos e instrumentos
para el desarrollo de la politica permiten que el sector mantenga un
crecimiento sostenido y equitativo.

Los estudios y evaluaciones de los proyectos productivos del sector
contribuyen al manejo eficiente y optimo de los recursos del sector y a la
generacion de ingresos y empleo.

Los estudios y evaluaciones de los proyectos le garantizan al sector
inversiones en programas productivos y sociales igualmente a la
conformacion de alianzas estratégicas entre las entidades publicas y
privadas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldégica con especializacién en Administracion
Agropecuaria, Administracién de Produccién Agropecuaria, Producciéon Animal
y Zootecnia y Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o

Terminacioén y aprobacion del pensum académico de educacién superior en
Administracién Agropecuaria o Administracion de Produccion y Tres (3) meses
de experiencia relacionada o laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: ' Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cdadigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el tramite administrativo de los actos expedidos por el Ministro de
Agricultura y Desarrollo Rural relacionados con el sector agropecuario y
suministrar la informacion adecuada sobre el sector.

HiI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la elaboracion, revision, perfeccionamiento y tramite de
resoluciones, decretos y deméas actos administrativos para firma del
Ministro.

2. Estudiar, revisar y preparar conceptos y respuestas a consultas juridicas o
solicitudes sobre asuntos de competencia del Ministerio.

3. Contribuir en la elaboracién y revision de respuestas dadas a los
organismos de control del Estado.

4. Apoyar y participar en las actividades técnico-administrativas del area
juridica.

5. Contribuir en la elaboracién de informes, cuadros estadisticos y deméas
actividades de caracter técnico que le sean encomendadas.

6. Preparar, elaborar y revisar proyectos de respuesta a derechos de peticion
y derechos de informacién solicitados al Ministerio

7. Preparar, revisar y hacer el seguimiento de los actos administrativos que
confieran comisiones de servicio al exterior.

8. Ejecutar iabores administrativas aplicando conocimientos y normas
relacionadas con las funciones asignadas.

9. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Los actos y contratos se tramitan conforme con las normas
= El'suministro de la informacion sobre el sector agropecuario se efectla
conforme con las disposiciones vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Constitucién Politica
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Estructura del Ministerio
ey General de Desarrollo Rural

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion del pensum académico de educacion superior en

Derecho

Experiencia: Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 3132

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Velar y contribuir al cumplimiento de las normas que ordenaron al Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural, en representacion de la Nacion, asumir todas las

obligaciones y pensionales que se derivan de las vinculaciones laborales de sus
servidores y exservidores.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar en la estructura del soporte correctivo y técnico basico para el
mantenimiento del software suministrado por el Ministerio de Hacienda
para la liquidaciéon de Bonos Pensi6nales tipo A y tipo B:

Alimentar la base de datos de PASIVOCOL para actualizar los médulos de
historias laborales de pensionados y de funcionarios.

Preparar la informacidon gue el Ministerio como Emisor debe reportar a la
Oficina de Bonos Pensiénales del Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico
—OBP- relativa a los bonos y cuotas partes de bonos pensidnales en los
que debe contribuir la Nacion.

Verificar el cumplimiento de los requisitos para el reconocimiento de las
pensiones, en las que el Ministerio deba concurrir con cuotas partes
pensionales y que el procedimiento de calculo de la pension y de la cuota
parte que se deriva cumpla con las normas que rigen la materia, para
efecto de objetar o dar aceptacion a las cuentas de cobro de cuotas partes
pensiénales por pagar.

Efectuar las liquidaciones de las obligaciones que por cuotas partes
pensidnales tienen otras entidades estatales con la Nacién-Ministeric de
Agricultura y Desarrollo Rural, elaborar la cuenta de cobro, extraer y
anexar los soportes del cobro.

Efectuar la liquidacion, céalculo y emision de bonos pensidnales y cuotas
partes de bonos pensidnales tipo Ay B.

Proyectar las respuestas a los requerimientos de la Procuraduria General
de la Nacién y Contraloria General de la Republica relacionados con el
tramite de los bonos pensidnales tipo Ay B.

Efectuar las proyecciones gue permitan a la dependencia competente del
Ministerio hacer las provisiones presupuestales necesarias para cubrir las
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obligaciones de cuotas partes pensiénales y bonos pensionales para la
siguiente vigencia fiscal.

9. Eflaborar y tramitar las certificaciones de historia laboral y salarial con
destino al "ISS", a CAJANAL, a las Adminisiradoras de Fondos de
Pensiones, los Fondos de Pensiones Publicas del Orden Nacional y
Territorial, de las que se derivan bonos o cupones de bono pensional o
cuotas partes pensionaies.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

= EI mantenimiento del software del Ministerio de Hacienda para la
liquidacién de los Bonos Pensidnales, se hace de manera periddica y de
conformidad con las modificaciones que introduce la Oficina de Bonos
Pensidnales, basadas en los cambios que introducen nuevas normas.

= La actualizacion de los médulos de historias laborales de pensionados y
de funcionarios, de la base de datos PASIVOCOL cumple con las normas
e instrucciones impartidas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

= El tramite de las cuentas de cobro por cuotas partes pensidnales por
cobrar y por pagar, se efectda, previo cumplimiento de las normas que
rigen en materia pensional y de concurrencia.

» Las respuestas a los organismos de control, relacionadas con el tramite
de bonos y cuotas partes pensidnales, cumplien con los términos definidos
en la Constitucion y las normas concordantes del Cédigo Contencioso
Administrativo.

= Las proyecciones rendidas a la oficina competente, que realiza las
provisiones presupuestales para cubrir las obligaciones de cuotas partes
pensidnales y bonos pensiénales para la siguiente vigencia fiscal, se
hace dentro de los plazos establecidos.

» La informacion de historia laboral y salarial con destino a las entidades
del Sistema General de Pensiones, cumple c¢on los requisitos
establecidos en las normas reglamentarias de la Ley 100 de 1993.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacion intermedio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Terminaciéon y aprobacion del pensum académico de educacidén superior en
Administracién Publica o en Administracion de Empresas

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico

Cédigo: 3100

Grado: 16

No. de cargos: 2

Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las politicas del sector en materia de desarrollo rural elaborando
estudios que determinen e identifiquen los productos que ileven a un acuerdo de
desarrollo rural integrado.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-

Participar en la elaboracién de planes, programas y proyecios que
adelante la Direccidén de Desarrollo Rural

Coordinar con el director en el planteamiento de politicas y estrategias
para el desarrollo social de las areas rurales en los aspectos de
infraestructura, empleo, salud, seguridad social y recreacién.

Coordinar con los ministerios correspondientes, cuando asi lo disponga el
jefe inmediato, el desarrollo de los programas y planes sociales
relacionados con el sector rural.

Realizar el seguimiento y evaluacién y velar por el cumplimiento de las
politicas para el desarrollo social de las zonas rurales en los programas
de inversidn publica que adelanten las entidades adscritas y vinculadas al
Ministerio.

Analizar las debilidades del sector rural en el campo social en sus
diferentes facetas, y presentar propuestas de programas y proyectos que
fortalezcan dichas deficiencias.

Proponer, previa autorizacién del jefe inmediato, reuniones y mecanismos
de concertacién con los funcionarios de las entidades u organizaciones
involucradas en la ejecucion de programas y proyectos sociales rurales
para lograr una eficiente coordinacién y administracion de los recursos.
Participar, cuando asi lo disponga el jefe inmediato, en los eventos que
se realicen en las &reas sociales rurales de empleo, salud, seguridad
social y recreacion.

Dar apoyo técnico a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio,
como a las territoriales en la promocién de la participacién de las
comunidades campesinas para la identificacion, formulacién y seleccién
de programas y proyectos sociales de desarrollo rural.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Los acuerdos sectoriales de desarrollo rural identificados estan de
conformidad con las politicas sectoriales formuladas por el Ministerio

» Los mecanismos de coordinacién sol los apropiados conforme a los planes
y programas.

o Los acuerdos establecidos responden a las necesidades institucionales y
del sector rural.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Informatica Béasica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnolégica en Administracién de Empresas Agropecuarias,
Administracién de Empresas, Zootecnia o Medicina Veterinaria y seis (6) meses
de experiencia relacionada o laboral, o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en economia, Administracion
de empresas agropecuarias, Zootecnia, Medicina Veterinaria y quince (15)
meses de experiencia relacionada o laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico

Cédigo: 3100

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Comercio y
Financiamiento

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Preparar quincenalmente la informacion suministrada por la Secretaria de la
Comunidad Andina para el calculo de los aranceles de los productos
agropecuarios sujetos al SAFP, con el fin de enviar a la DIAN boletines que
indican los niveles arancelarios que deben aplicarse a estos productos, los
cuales deben divulgarse entre las diferentes Aduanas.

Consultar y procesar informacién de precios internacionales, con el fin de
obtener precios indicativos de algunos productos agropecuarios, la cual es
suministrada a la DIAN para su control en zonas de frontera y evitar posibles
practicas de comercio desleal.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y depurar las cifras de importacién 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, 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.

3. Atender los asuntos propios de derechos de peticiébn y solicitudes
relacionadas con los contingentes de importaciéon que se expidan.

4. Colaborar con la informacién de comercio exterior que se requiera para
preparar los documenios técnicos que se deben presentar al Comité de
Asuntos Aduaneros, Aranceiarios y de Comercio Exterior, para la
aplicacion de medidas de comercio exterior que permitan el desarrolio del
sector agropecuario, tales como contingentes arancelarios, consolidados
arancelarios y salvaguardia agropecuaria, entre otras.

5. Administracién, distribucién 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 Administraciéon de Contingentes agropecuarios —
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Analisis y seguimiento sobre el comportamiento de los aranceles y precios
internacionales de los principales productos agropecuarios, con el fin de
adoptar medidas correctivas.

« Suministrar informacién relacionada con la aplicacidn e interpretacién de la
normativa que en materia de comercio exterior expida el Ministerio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacién intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en Licenciatura en Ingles y Espafiol,
Administracién de Empresas, Comercio Internacional y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral, o

aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en Licenciatura en Ingles y
Espafiol, Administracién de Empresas, Economia, Comercio Internacional y
quince {15) meses de experiencia relacionada o laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIEICACION

Nivel; Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico

Cédigo: 3100

Gradao: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo e implementacion de sistemas de informacion de
acuerdo con la metodologia y estandares establecidos por el Ministerio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

Participar en el disefio y desarrollo de las bases de datos que el MADR,
requiera en cada una de sus areas, bajo la plataforma Web y Windows.
Colaborar en la estructuraciéon del soporte correctivo técnico para el
mantenimiento del hardware y software del Ministerio.

Participar en el proceso de capacitaciéon a ios funcionarios del MADR, en
los diferentes aplicativos que se desarrollen e implementen

Efectuar rutinas de diagnostico de hardware y software.

Dar soporte en el area de telecomunicaciones (microondas, enlaces y
lineas RDS!)

Manejar los estandares de hardware y software en el ‘4rea de redes y
telecomunicaciones.

Brindar mantenimiento a los sistemas de redes y telecomunicaciones.
Correr programas de prueba, diagnostico y configuracién de hardware y
software.

Revisar y Verificar las redes eléctricas de los sistemas de comunicaciones
computarizados.

Realizar pruebas de funcionamiento sobre sistemas desarrollados o
paquete adquiridos a fin de confirmar su efectividad.

Participar en la elaboracién de los informes periédicos sobre desarrollo de
los planes y proyectos internos del area.

Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
esten relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNOQ)

Con el desarroilo de los aplicativos de software y manejo de Base de
Datos, se automatizaran procesos para lograr una 6ptima eficiencia que
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redundara en beneficio de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacién intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en sistemas, sistemas de informacion, sistemas
e informatica empresarial, sistemas y computacion, sistematizacion de datos,
informatica aplicada vy seis (6) meses de experiencia o

Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en Ingenieria de Sistemas,
sistemas, sistemas de informacién, sistemas e informatica empresarial, sistemas
y computacidén, sistematizacion de datos, informatica aplicada quince (15)
meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico

Caodigo: 3100

Grado; 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la subdireccién Administrativa en lo relacionado con las normas de
carrera administrativa, Bienestar, capacitacién, salud ocupacional y seguridad
social

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacién, programacion, organizacién y ejecucién de las
actividades propias de la dependencia, y en la identificacion, evaluacion y
formulacién de proyectos del drea de trabajo.

2. Apoyar en las actividades relacionadas con el cumplimiento de requisitos
para la vinculacién de funcionarios

3. Apoyar en lo relacionado con las normas vigentes que regulen el empleo
publico, la carrera administrativa y la Gerencia Publica.

4. Mantener actualizados los sistemas de informacién relacionados con la
administracion de personal y efectuar los reportes a las entidades que la
requieran.

5. Mantener actualizada la planta de personal del Ministerio y prepara los
informes que se requieran al respecto.

6. Proyectar los actos Administrativos relacionados con el reconocimiento y
pago de Bonos y Cuotas Partes de Bonos Pensionales.

7. Tramitar los asuntos relacionados con la Evaluacion del Desempefio de los
funcionarios y apoyar a las diferentes areas en este campo.

8. Orientar a usuarios y suministrar la informacidn, documentos o elementos
gue sean solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones,
instrucciones o los procedimientos establecidos.

9. Elaborar cuando sea el caso, en medios electronicos estudios, informes,
estadisticas, cuadros, conceptos de proyectos o propuestas originados en
la dependencia o con ocasidén de su trabajo

10. Rendir informes al jefe inmediato de los trabajos realizados.

11. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con las
funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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Se efectiia un control que permite que la vinculacion de los funcionarios se
ajuste a los requerimientos del Manual especifico de funciones y requisitos

Se establece un sistema que permite controlar adecuadamente la evaluacién en
el desempefio

Se tramitan oportunamente los asuntos que se someten a consideracion

Se mantienen actualizados los sistemas de informacion

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Normas de carrera administrativa y empleo publico

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidon Tecnolégica en Administracién de empresas, Administracion
Publica, y seis (6) meses de experiencia relacionada ¢ laboral

O aprobacidon de tres (3) afios de educacion superior en Administracion de
Empresas, derecho, Economia o Administracion Publica y quince (15) meses de
experiencia relacionada o laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico

Cadigo: 3100

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirasctor

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dar el tratamiento especifico requerido a la documentacién de la Unidad de
Informacién del Ministerio, con el objeto de hacerla accesible a los usuarios a
traves de los diferentes medios existentes para tal fin.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades administrativas y técnicas del area de
documentacién

2. Prestar el apoyo necesario para que las actividades de prestacion de
servicios de la Biblioteca y el proceso de la informacion se realice con
eficiencia.

3. Colaborar en el procesamiento de documentos a ingresar en la base de
datos.

4. Apoyar las labores de descarte de publicaciones.

5. Asistir a las reuniones y eventos relacionados con el area de trabajo,
cuando asi lo disponga el jefe inmediato.

6. Prestar apoyo a otras dependencias del Ministerio en lo concerniente al
area de documentacién,

7. Las demas que le asigne el jefe inmediato, dentro de la competencia del

cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIQS DE DESEMPENO)

Alimentar la base de datos con las nuevas publicaciones que llegan al
Ministerio.

Atencion al publico externo e interno.

Envié de publicaciones del Ministerio a las distintas Bibliotecas vy
entidades del pais y del exterior.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
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» Estructura del Ministerio
» Ley General de Desarrollo Rural
* Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en Administracion de Empresas, Administracion
Comercial y Financiera, Contaduria y Sistemas, Administracién Financiera,
Costos y Contabilidad, Sistemas, Sistemas de Computaciéon o Bibliotecologia y
seis 6) meses de experiencia relacionada o laboral O,

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en Administracion de
Empresas, Administracién Comercial y Financiera, Administracion y Finanzas,
Contaduria y Sistemas, Administracion Financiera, Costos y Contabilidad,
Sistemas, Sistemas de Computacion o Bibliotecologia y quince (15) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico

Cdodigo: 3100

Grado: ' 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo técnico a la Subdireccion en lo relacionado con la supervisién

de los contratos para el suministro de tiquetes aéreos y colaborar en la
inclusion y revisién de novedades de nomina relativos a ley 100 y capacidad de
endeudamiento.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la ejecucién y liquidacion de los contratos que se suscriban para
el suministro de tiquetes aéreos o prestacion de servicios de transporte
aéreo.

2. Registrar las ordenes de comisidon que se generen en cada una de las
dependencias y cuyo pago sea realizado a través de un convenio o de otra
entidad.

3. Inclusiéon y revisién en el sistema de némina de las novedades de
deduccidon relacionadas con préstamos y embargos que se generen cada
mes.

4. Revision y tramite del reporte mensualizado de cesantias reportados al
Fondo Nacional de Ahorro.

5. Generacién y proceso de la Planilla Unica Integral para pago de
parafiscales.

6. Verificacion y tramite de libranzas con las diferentes cooperativas y
entidades financieras a solicitud de los funcionarios.

7. Estudio, disefo, implementacién y puesta en marcha de bases de datos
para agilizar diferentes procesos del area.

8. Elaborar cuando sea el caso, en medios electrénicos estudios, informes,
estadisticas, cuadros, conceptos de proyecto y propuestas originadas en la
dependencia o con ocasion de su trabajo.

9. Rendir informes al jefe inmediato sobre los trabajos realizados

10. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato relacionadas con las
funciones del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
» Se efectuan conforme a la ley las autorizaciones de descuento
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+ El control de ejecucion de los contratos permite el pago de lo efectivamente
adeudado.

« los controles establecidos permiten obtener estadisticas e informes
requeridos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

{ ey General de Desarrollo Rurai
Sistemas de informacidn intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Administracion de Empresas, Administracion
Comercial y Financiera, Administracién y Finanzas, Contaduria y Sistemas,
Administracion Financiera, Costos y Contabilidad, Sistemas, Sistemas de
Computacién y seis 6) meses de experiencia relacionada o laboral o,

Aprobacion de tres (3) afos de educacién superior en Administracion de
Empresas, Administraciéon Comercial y Financiera, Administracién y Finanzas,
Contaduria y Sistemas, Administracién Financiera, Costos y Contabilidad,
Sistemas, Sistemas de Computacién o Derecho y quince (15) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Asistente Administrativo
Cédigo: 3100

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia en los asuntos relacionados con la Subdireccion
Administrativa en el area de Recurso Humano.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en las funciones Asignadas al Grupo

2. Estudio, revision y elaboracion de actos administrativos y proyeccién de
respuestas a peticiones relacionadas con el area

3. Revisién de certificaciones laborales solicitadas por pensionados y
extrabajadores de las diferentes entidades que por disposicion legal deba
asumir el ministerio de agricultura y desarrollo Rural

4. Revision de créditos (Cooperativas y bancos) solicitados por los
pensionados del extinto Idema para el visto bueno de la coordinacién

5. Proyectar respuesta a requerimientos de érganos de la rama jurisdiccional
y entes de control.

6. Control y proyeccion de actos administrativos relacionados con
incorporaciones, reincorporaciones e indemnizaciones.

7. Asesorar a los funcionarios de la entidad en temas pensionales.

8. Las demas asignadas por el jefe inmediato y que tengan relacién con la
naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

e Se atienden oportunamente las peticiones y/o solicitudes

e Se da cumplimiento a las normas referente a capacidad de endeudamiento

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucién politica Nacional

» Estructura del Ministerio

e Ley General de Desarrolio Rural

o Ley de carrera administrativa
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en Administracién de Empresas, Administracién
Comercial y Financiera, y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral, o

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en Administracién de
Empresas, administracién pulblica, ingenieria industrial o Derecho y quince (15)
meses de experiencia relacionada o laboral.

Resolucion 204 de junio 23 de 2008 217




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico

Caodigo: 3100

Grado: 16

No. De Cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el apoyo técnico de la presentacién de los estados financieros de
la Entidad.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en Ila conciliacion de la operaciones reciprocas, segun
requerimiento de la Contaduria General de la Nacién.

2. Apoyar en la elaboracion de Informes técnicos para presentar a la
Contaduria y Contraloria General de la Republica ‘

3. Apoyar en la revision, verificacién y elaboracién de Notas Contables
correspondiente a los diferidos.

4. Analizar y efectuar y seguimiento a las cuentas por pagar de acuerdo con
los reportes auxiliares del SIIF.

5. Clasificar en el Modulo de Ingresos SIIF de acuerdo a las matrices
contables, los recaudos de la vigencia segin extracto del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

6. Verificar los reportes generados por el SIIF, en el Modulo de Ingresos
respecto a las consignaciones hechas en la Direccion del Tesoro Nacional.

7. Codificar los valores diarios recaudados por clasificar en el Modulo de
Ingresos.

8. Analizar y elaborar notas de contabilidad por los diferentes conceptos de
Ingresos.

9. Consultar la informacion en el SIIF, segin la barra de herramientas.

10. Elaborar la conciliacién de ingresos con la Direccién del Tesoro Nacional,

11.Las demas que sean asignadas por el jefe inmediato que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

= La entrega de estados financieros es oportuna.
= Se elaboran informes técnicos que reflejan la transparencia en los
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estados financieros.
= Se utilizan adecuadamente los sistemas de la informacion del area

contable

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan General de Contabilidad Pablica

Normatividad de la Contaduria General de la Nacién
Constitucion Politica

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo rural

Estatuto Organico del Presupuesto

¢« Sistemas de informacidn intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Administracién Financiera, Administraciéon y

Finanzas o en Contaduria.

Aprobacién de tres (3} afios de educacién superior en Administracion de

Empresas, Economia, Contaduria Publica o Administracién Financiera

Quince (15) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico

Codigo: 3100

Grado: 16

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracion de los Estados Financieros del Ministeric de
Agricultura y Desarrolio Rural, de conformidad con las normas establecidas por
la Contaduria General de la Nacién.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o kW

Participar en la elaboracion y presentacién de los Estados Financieros e
informes trimestrales, semestrales y anuales de la contabilidad financiera
de la entidad de acuerdo con el plan de trabajo adoptado para el area.
Registrar, analizar, consultar y velar por el correcto funcionamiento del
modulo de Ingresos del Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF
autorizados por Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y responder por
la informacién registrada a través del SIIF.

Realizar la revision y codificacién de los movimientos contables.
Elaboracion, revision y sistematizacién de las notas de contabilidad.
Responder porque el registro y consulta de la informacién contable en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera SiIF sea veraz y oportuno.
Colaborar en {a preparacién de los informes al Congreso de ila Replblica,
Contraloria General de la Republica, Contaduria General de Ia Nacién y
demas entidades que los requieran en las fechas establecidas.

Guardar la debida reserva sobre fos asuntos y documentos que le sean
confiados en el desempefio de sus funciones.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Analisis, registro, calidad, oportunidad y veracidad en la informacion.
Presentacion de cifras fidedignas de los Estados Financieros.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Normas Generales de Contabilidad

Plan General de Contabilidad Pablica

Normatividad de la Contaduria General de la Nacidn
Constitucion Politica

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo rural

Estatuto Organico del Presupuesto

Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en Administracién de Empresas,

Administracion Comercial y Financiera, Administracién y Finanzas, Contaduria,
Sistemas, Administracién Financiera, Costos y Contabilidad, Sistemas de
Computacion, Y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral, o

Aprobacion de tres afios (3) de educacién superior en Administracion de
Empresas, Contaduria, Ingenieria de sistemas o Administracion Financiera y 15
meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico

Cadigo: 3100

Grado: 16

No. De cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cumplir y ejecutar la normatividad existente para que el Ministerio cumpla con

las obligaciones que por cuotas partes pensionales le fueron trasladadas, de las
entidades en liquidacion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar los expedientes de cuotas partes pensionales determinando si
existen los soportes suficientes que acreditan la obligacion

2. Elaborar planilla de liquidacion, verificando que estas cumplen con los
incrementos y excepciones ordenadas por la Ley.

3. Atender los cobros por concepto de cuotas partes pensionales, aceptando

u objetando el cumplimiento de los instrumentos contenidos en la

legislacion vigente en materia de concurrencia pensional.

Emitir conceptos juridicos que permitan solucionar conflictos.

Elaborar proyecto de Resolucion.

Concertar y atender reuniones de conciliacién

Proyectar acuerdos de pago

Hacer el seguimiento a cada uno de los procesos de pago hasta el giro

definitivo por parte del grupo de tesoreria

Las demé&s funciones que le sean asignadas y que correspondan a la

naturaleza del cargo.

@ND; A

©

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o Aplicar la normatividad existente a fin de que la entidad pueda o no
reconocer el pago de las cuotas partes pensidnales causadas.
Propiciar el ambiente para el acuerdo de pago entre las entidades.
Propender por mantener una cartera acreedora baja.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Constitucion Politica
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=  Estructura del Ministerio
e lLey General de Desarrollo rural
e Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de tres ( 3 } afios de educacion superior en Derecho.

Experiencia: Quince { 15 ) meses de experiencia relacionada laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico
Caédigo: 3100
Grado: 16
No. De cargos: 1
Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar a la subdireccion Financiera en lo relacionado con tesoreria
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Manejar el moédulo perfil tesoreria del sistema de integrado de informacion
financiera SIIF- programaciéon de giros, pagos, registros, consulta y
modificacion de pagos, validacion ante el Banco de la Republica, registro
modificacidn y consulia de cupo de giro ante la DTN y generar los informes
correspondientes, registro, modificacion y consulta al PAC y distribucién
del PAC a nivel de asignaciones internas.
2. Registro de las operaciones financieras del Ministerio.
3. Elaborar el boletin diario de Tesoreria.
4. Liquidar la retencién en la fuente de los funcionarios y registrar las
novedades de los mismos en el sistema ( certificacion para deduccién)
5. Elaborar certificaciones de retenciones.
6. Elaborar y verificar conjuntamente con la oficina de contabilidad
declaraciones de retencion en la fuente, IVA, ICA
7. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
*» Se maneja en forma adecuada el modulo del SIiF permitiendo eficiencia en
la programacién de giros y pagos.
» Se elabora el boletin de tesoreria permitiendo oportunidad en la
informacion.
e Las liquidaciones de gravamenes se realizan conforme a ta normatividad
legal vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Constituciéon Politica
= Estructura del Ministerio
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e Ley General de Desarrollo rural
¢ Sistemas de informacidn intermedio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Administracién de Empresas, Administracion
Comercial y Financiera, Administracién y Finanzas, Contaduria y Sistemas,
Administracién Financiera, Costos y Contabilidad, Sistemas, Sistemas de
Computacion y seis (6) meses de experiencia relacionada.

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en Administracion de
Empresas, Administracion Comercial y Financiera, Administracién y Finanzas,
Contaduria y Sistemas, Administracidon Financiera, Costos y Contabilidad,
Sistemas, Sistemas de Computacién o Derecho y quince (15) meses de
experiencia relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio de programas e instrumentos de politicas de desarrollo
rural que determinen e identifiquen los productos que llevan a un acuerdo de
desarrollo rural integrado.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos que adelanta
la Direccion de Desarrolio Rural.

2. Participar conjuntamente con las entidades correspondientes en el
desarrollo de los programas y planes sociales relacionados con vivienda,
salud, educaci6n, seguridad social, género, empleo, recreacién entre otros
para el sector rural.

3. Realizar el seguimiento y evaluacién de las politicas para ei desarrollo
social de las zonas rurales en los programas de inversién publica que
adelanten las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio.

4. Brindar apoyo técnico a las entidades adscritas y vinculadas al Ministerio
como a las territoriales en la promocién de la participacion de las
comunidades rurales para la identificacion, formulacién y seleccion de
proyectos.

5. Proponer las acciones de ajuste que considere pertinente a los programas
y proyectos que se desarrollen en beneficio de la comunidad rural.

6. Las demés que le sean asignadas por el jefe inmediato que estén acorde
con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Orientacion de la Planificacion Participativa del Desarrollo Rural.

e Coordinacién de instrumentos de politica de desarrollo rural.

» Gestién del desarrollo rural

* Andlisis de impacto en la ejecucion de planes y programa y proyectos de
desarrollo rural.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Informatica Basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en Administracion de Empresas Agropecuarias,
Administracién de Empresas, Medicina Veterinaria o Zootecnia y tres (3) meses
de experiencia relacionada o laboral.

O aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en Economia,
Administracion de Empresas, Administracion de empresas Agropecuarias o
Medicina Veterinaria y doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Teécnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: 2

Dependencia: Direccién de Desarrollo Tecnoldgico y

Proteccion Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Director

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar a formular y desarrollar las politicas del sector en materia de desarrollo
tecnologico y proteccion sanitaria con el fin de mejorar la competitividad
agropecuaria.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la planeacién, programacidn, organizacién, ejecucion vy
control de las actividades propias de la dependencia y en la identificacion,
evaluacion y formulacion de proyectos del area de frabajo o subsector
agropecuario y pesquero.

Asistir al jefe inmediato en las labores administrativas propias de su
dependencia, relacionadas con la elaboracidén, revisién y tramite de
documentos, soportes técnicos, situaciones administrativas del personal
ante la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Aplicar y adoptar tecnologias en su respectiva area de trabajo o subsector,
que sirvan de apoyo al desarrollo de las actividades propias de la
dependencia y al cumplimiento de las metas u objetivos propuestos.
Colaborar en el disefio de formas y cuestionarios para recolecta y
tabulacién de datos, en la revisién de éstos y en la obtencién de
promedios, proporciones o estadisticas sencillas, relacionadas con el
subsector o area de trabajo.

Recopilar y procesar informacion suministrada por otras dependencias del
Ministerio o por entidades del sector u organismos nacionales o
internacionales, pUblicos o privados, seglin necesidades y requerimientos
de los programas y proyectos que adelante el area de trabajo.

Participar en la elaboracion y actualizacién de informes, documentos y/o
manuales correspondientes a su area de trabajo.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo o financiero.

Orientar a usuarios y suministrar la informacién, documentos, elementos
que sean solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones,
instrucciones o los procedimientos establecidos.

Disponer y organizar el apoyo logistico y demas aspectos que se requieran
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para la celebracion de reuniones y eventos programados por la
dependencia.

10. Preparar el material y equipos requeridos para el desarrollo de las
actividades propias de la dependencia.

11, Llevar controles periddicos sobre consumo de elementos, para determinar
necesidades y presentar programa de reqguerimientos.

12. Efectuar diligencias externas que con ocasién del trabajo y necesidades
del servicio se requieran.

13. Rendir informes al jefe inmediato de los trabajos realizados.

14. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o Las propuestas y proyectos en materia de desarrollo tecnoldgico y
proteccién sanitaria son acordes con las politicas sectoriales.

e Los mecanismos de coordinacién en materia de desarrollo tecnolégico y
proteccion sanitaria son conformes a los planes y programas.

e Las propuestas y proyectos en materia desarrollo tecnolégico y proteccion
sanitaria responden a las necesidades institucionales del sector y del pais.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacioén intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnologica en Agropecuaria, Técnicas Agropecuarias,
Produccidn Agropecuaria, Produccién Aculcola, Produccion Pecuaria o
Produccion Agropecuaria, Acuicultura, Produccién Animal o Veterinaria y
Zootecnia, y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en, Agronomia, Ingenieria
Agrondmica, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola, Ingenieria de Alimentos,
Ingenieria Industrial, Administracidén Financiera y de Sistemas Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Biologia Marina, Licenciatura en Quimica y
Biologia, Administracion del Desarrollo Social, Administracién para el Desarrollo
Regional, Administracion Agropecuaria y Administracion de Empresas
Agropecuarias y doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 15

No. De cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia en los asuntos relacionados con el area de Recurso Humano.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en fa planeacion, programacién, organizacion y ejecucién de las
actividades propias de la dependencia, y en la identificacion, evaluacién y
formulacién de proyectos del area de trabajo.

Revisar y tramitar la némina de pago de sueldos y la de pago por concepto
de primas y vacaciones.

Realizar la liquidacién de los diferentes factores de salario y prestaciones
sociales del personal al servicio del Ministerio.

Revisar, corregir y tramitar las resoluciones de reconocimiento, liquidaciéon
y pago de vacaciones, aplazamiento de éstas, indemnizaciones, licencias
por maternidad o por enfermedad.

Generar reportes s de cesantias y seguridad social , de los funcionarios del
Ministerio.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, controlar, entregar ¢ archivar
documentos y elementos relacionados con los asuntos de competencia del
area de trabajo y de acuerdo con instrucciones recibidas del jefe inmediato.
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo o financiero.

Orientar a usuarios y suministrar la informacién, documentos o elementos
que sean solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones,
instrucciones o los procedimientos establecidas.

Rendir informar al jefe inmediato de los trabajos realizados.

. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la

naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se atienden oportunamente las peticiones y/o solicitudes
Se da cumplimiento a las normas referente a capacidad de endeudamienfo
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacidn intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidén tecnolégica en Administracion de Empresas, Administracion
y Finanzas, Contaduria y Sistemas, Administracién Financiera, Costos y
Contabilidad, y tres(3) meses de experiencia relacionada o laboral o,

Aprobacion de tres (3) afos de educacién superior en Administracion de
Empresas, Administracién y Finanzas, Contaduria y Sistemas, Administracion
Financiera, Costos y Contabilidad y doce (12) meses de experiencia relacionada
o laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo técnico y administrativo para el cabal cumplimiento de las
funciones asignadas al area.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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
ejecucion de las actividades propias del Despacho.

Contribuir en la elaboracién de informes, cuadros estadisticos y demés
actividades de caracter técnico que le sean encomendadas.

Colaborar en la realizacién de actividades de asistencia administrativa y
operativa como clasificacion, codificacién, radicacién y operacién de
maquinas y equipos de oficina.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos del despacho, y por el
mantenimiento correspondiente y solicitar los elementos requeridos para la
buena marcha del Despacho.

Obtener y suministrar la informacion y documentacién que facilite las
labores de los funcionarios del Despacho.

Ejecutar labores administrativas, con base en la aplicacién de
conocimientos y normas relacionadas con la funcién asignada.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desempefiadas.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Se presta adecuado apoyo en la comprension y ejecucion de los procesos
del area de desempefio

Se disefan, desarrollan y aplican sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacién y conservacion de recursos propios del area

Se presentan oportunamente los informes que sean solicitados

Los estudios e informes de caracter técnico cumplen con los
requerimientos del area
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacicnal
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnolégica en Administracién de Empresas, y tres meses
(3) meses de experiencia relacionada o laboral, ¢

Aprobacién de tres (3) afos de educacién superior en Administracion de
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o en Administracién Pablica y nueve
(9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 14

No. De cargos: 1

Dependencia: Direccién de Planeacion y Seguimiento
Presupuestal

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo al desarrollo administrativo de las politicas inherentes a la Direccion

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

Asistir al jefe inmediato en las labores administrativas propias de su
dependencia relacionada con Ia elaboracién, revision y tramite de
documentos y soportes técnicos.

Participar en la elaboracion y actualizacién de informes, documentos y
manuales correspondientes a su area de trabajo.

Recopilar y procesar informacién suministrada por otras dependencias del
Ministerio o por entidades del sector u organismos nacionales o
internacionales, publicos y privados segln necesidades y requerimientos
de los programas y proyectos que adelanta el 4rea de trabajo.

Recibir, revisar, clasificar, distribuir, controlar, entregar o archivar
documentos y elementos relacionados con los asuntos de competencia del
area de trabajo y de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe
inmediato.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico
administrative o financiero.

Orientar a usuarios y suministrar la informacién, documentos, elementos
que sean solicitados.

Disponer y organizar en apoyo logistico y demés aspectos que se requieran
para la celebracion de reuniones y eventos programados por la
Dependencia.

Preparar el material y equipos requeridos para el desarrollo de las
actividades propias de la dependencia.

Llevar controles periddicos sobre consumo de elementos para determinar
necesidades y presentar programa de requerimiento.

Efectuar diligencias externas que con ocasién del trabajo y necesidades del
servicio lo requiera.

Rendir informe al jefe inmediato de los trabajos realizados.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

+» La asistencia administrativa se desarrolla de manera eficiente y eficaz
cumpliendo con las labores asignadas por el jefe inmediato.

e Los informes rendidos cumplen con los objetivos pactados por quienes
fueron solicitados.

« El apoyo logistico para el desarrollo de las funciones inherentes a la
Direccion es el adecuado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio

Titulo de formacién tecnoldégica en Administracién de empresas, sistemas y
computacion, economia, ingenieria industrial, o

Aprobacién de tres (3) afios de educaciéon superior en Administracién de
empresas, sistemas y computaciéon, economia e ingenieria industrial y nueve (9)
meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel; Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Comercio y

Financiamiento

Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo al desarrollo administrativo de las politicas sectoriales inherentes ala
comercializacion de productos agropecuarios.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

9.

10.

1.
12.

Asistir al jefe inmediato en las labores administrativas propias de su
dependencia relacionadas con la elaboracién, revisién y tramite de
documentos y soportes técnicos.

Participar en la elaboracién y actualizaciéon de informes, documentos y
manuales correspondientes a su 4rea de trabajo.

Recopilar y procesar informacion suministrada por otras dependencias del
Ministerio o por entidades del sector u organismos nacionales o
internacionales, publicos y privados segln necesidades y requerimientos
de los programas y proyectos que adelanta el area de trabajo.

Recibir, revisar, clasificar, distribuir, controlar, entregar o archivar
documentos y elementos relacionados con los asuntos de competencia del
area de trabajo y de acuerdo con las instrucciones recibidas del jefe
inmediato.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico
administrativo o financiero.

Orientar a usuarios y suministrar la informacién, documentos, elementos
que sean solicitados.

Disponer y organizar en apoyo logistico y demas aspectos que se
requieran para la celebracién de reuniones y eventos programados por la
Dependencia.

Preparar el material y equipos requeridos para el desarrollo de las
actividades propias de la dependencia.

Lievar controles periddicos sobre consumo de elementos para determinar
necesidades y presentar programa de requerimiento.

Efectuar diligencias externas que con ocasién del trabajo y necesidades
del servicio lo requiera.

Rendir informe al jefe inmediato de los trabajos realizados.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
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naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

« La asistencia administrativa se desarrolla de manera eficiente y eficaz
cumpliendo con las labores asignadas por el jefe inmediato.

» Los informes rendidos cumplen con los objetivos pactados por quienes
fueran solicitados.

o« El apoyo logistico para el desarrollo de las funciones inherentes a la
Direccién es el adecuado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacioén intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnoldégica en Administracion de Empresas, Comercio
internacional, Sistemas y Computacién, Produccién Agropecuaria, Produccion
Acuicola, o Produccion Pecuaria, o

Aprobacién de tres (3) afios de Educacién Superior Administracion de
Empresas, Comercio Internacional, Economia, Sistemas y Computacion,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola, Ingenieria de Alimentos o Ingenieria
Industrial y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina de Control tnterno
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de oficina

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los procesos de supervisién y control relacionado con: el analisis del
Sistema de Control Interno, programas de capacitacidon en contro! interno;
Implementacién y actualizacion del mapa de riesgos y producir informes para
las autoridades internas y externas que lo requieran.

[1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la evaluacion mediante técnicas de auditoria generalmente
aceptadas o cualquier otro mecanismo moderno de control, el Sistema de
Control Interno.

2. Coordinar y evaluar mediante técnicas de auditoria generalmente
aceptadas o cualquier otro mecanismo moderno de control, los procesos,
procedimientos y mecanismos de control., con el propdsito de verificar el
funcionamiento, observar las posibles desviaciones con respecto al “deber
ser” y recomendar acciones de mejoramiento.

3. Brindar oportunamente apoyo a las Direcciones y Coordinaciones del
Ministerio en la optimizacion de sus procesos, aplicando la normatividad
legal vigente, con el propésito de lograr las metas trazadas.

4. Apoyar a las areas del Ministerio en el disefio, implementaciéon y
actualizacion del mapa de riesgos asi como el avance de los planes de
mitigacién, con el fin de aminorar los riesgos existentes e identificar
nuevos riesgos para proceder a realizar el respectivo plan.

5. Elaborar los informes de monitoreo al mapa de riesgos dei Ministerio con
el propésito de informar y retro alimentar al Jefe de la OCI, a las
direcciones y coordinaciones responsables y a la Alta Direccién.

6. Brindar apoyo en la elaboracion de los informes de evaluaciones,
seguimientos y/o monitoreos a los planes de mejoramiento que el
Ministerio suscriba con los 6rganos de control y demés normas internas y
externas que reglamentan el Ministerio, con el propésito de informar y retro

* alimentar.

7. Evaluar mediante técnicas de auditoria generalmente aceptadas o
cualquier otro mecanismo moderno de control, el Sistema de Control
Interno, los procesos, procedimientos y mecanismos de control., con el
propésito de verificar el funcionamiento, observar las posibles desviaciones
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16

17.

18

20.

con respecto al “deber ser” y recomendar acciones de mejoramiento.
Elaborar los informes de monitoreo al mapa de riesgos del Ministerio con
el propdsito de informar y retro alimentar al Jefe de la OCl, a las
direcciones y coordinaciones responsables y a la Alta Direccion.

Elaborar informes, cuadros estadisticos y demas actividades de caréacter
técnico que le sean encomendadas.

Preparar, elaborar y revisar proyectos de respuesta a derechos de peticidn
solicitados a la Oficina.

Buscar y organizar las leyes, normatividad, politicas y demas documentos
vigentes relacionada con el tema de control interno, con el propdsito de
mantener actualizada la oficina de Control Interno. o el compendio de
normas de la OCI, las Direcciones, Coordinaciones y dependencias del
Ministerio que asi lo requieran.

Desarrollar acciones en procura del fortalecimiento de los valores
institucionales.

Recomendar a las diferentes areas del Ministerio los ajustes y/o controles
a los procesos de acuerdo con lo observado en las evaiuaciones,
verificaciones y seguimientos realizados a éstos, con el propésiio de
generar mejoramiento continuo y fortalecimiento del SCi del Ministerio.
Contribuir con las acciones tendientes a garantizar la existencia vy
funcionamiento del SCl asi como el cumplimiento de los objetivos del
mismo.

Apoyar en el disefio e implementacién de jornadas de capacitacion en la
cultura del Sistema de Control Interno.

. Apoyar la actualizacion de los manuales del Sistema de Control interno vy

en los de procesos, procedimientos de la Oficina de Control Interno.
Realizar las recomendaciones que considere pertinentes que permitan
hacer méas eficientes y eficaces las labores y el cumplimiento de las
funciones de las diferentes dependencias del Ministerio.

. Apoyar y participar en las actividades técnico-administrativas del area.
19.

Ejecutar Ilabores administrativas con base en la aplicacion de
conocimientos y normas relacionadas con las funciones asignadas.

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 DESEMPENOQ)

El funcionamiento del Sistema de Control Interno es evaluado
oportunamente a fin de evitar posibles desviaciones con respecto al
“deber ser” y recomendar las acciones de mejoramiento que sean del
caso.

El soporte conceptual y documental que se realiza a los informes de las
dependencias del Ministerio corresponde con los papeles de trabajo que
se generan de las evaluaciones, seguimientos y/o monitoreos en todos
los aspectos que éstos presentan.

Los informes de evaluaciones, seguimientos y/ monitoreos a los planes de
mejoramiento presentados estdn de acuerdo a las necesidades de los
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6rganos de control y/o dependencias que los solicitan conforme con el
cronograma de trabajo establecido.

El seguimiento y/o monitoreo a los planes de mejoramiento que se
presenten es realizado con el fin de verificar la correcciéon de las
desviaciones observadas y el cumplimiento de dicho plan en los aspectos
legales analizados.

Las normas, leyes, politicas y demas documentos relacionados con el
tema de control interno se encuentran actualizados a fin de garantizar la
correcta aplicacion de la normatividad vigente.

El sistema de control interno es implementado con el propésito de
conservar una cultura de auto evaluacidén, autocontrol y auto correccion.
Las visitas, inspecciones, entrevistas, revisiones documentales, regisiros
fotograficos, asistencia a reuniones, diagndsticos, analisis y solicitudes
de informacién son realizados con el fin de garantizar la objetividad,
veracidad y oportunidad en el contenido de los informes respectivos.

El plan de auditoria anual de la Oficina de Control Interno y los
programas de auditorias son ejecutados con el propésito de convertirios
en herramientas de autocontrol que permitan el fortalecimiento del SCI.
La optimizacion de los procesos se realiza con base en la normatividad
legal vigente y contribuye con el propésito de lograr las metas trazadas.
El mapa de riesgos es disefiado e implementado de acuerdo a los
criterios que se unifican en torno al mismo, con el fin de construir un
adecuado instrumento de control.

Las normas, leyes, politicas y demas documentos relacionados con el
tema de control interno se encuentran actualizados a fin de garantizar la
correcta aplicacion de la normatividad vigente.

El sistema de control interno es implementado con el propdsito de
conservar una cultura de autocentrol.

El plan de auditoria anual de la Oficina de Control Interno y los
programas de auditorias son ejecutados con el propésito de convertirlos
en herramientas de autocontrol que permitan el fortalecimiento del SCI.
La evaluacidn del SCI es realizada detalladamente con el fin de contribuir
a una adecuada verificacion del mismo

Los ajustes y/o controles a los procesos son revisados con el propésito
de generar mejoramiento continuo y fortaiecimiento del SCI del Ministerio

Las actividades de autocontrol al interior de la OC| de las dependencias
que le sean asignadas se realizan con el fin de garantizar el correcto
funcionamiento del SCI el cumplimiento de los objetivos que en éste se
plantearon.

Los riesgos existentes en el Ministerio son aminorados con base a la
evolucién del mapa de riesgos y al avance de los planes de mitigacién
existentes.

Los informes de monitoreo al mapa de riesgos son elaborados
oportunamente con el fin de informar a las directivas sobre las
debilidades que se estén presentando.

Los papeles de trabajo originados del monitoreo del mapa riesgos son
analizados a fin de informar la evolucién del mismo.
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= El sistema de control interno y el cumplimiento de sus objetivos responde
a lo definido en la normatividad legal vigente.

» Las jornadas de capacitacién sobre la cultura del sistema de control
interno son disefiadas e implementadas con el fin de dar a conocer la
normatividad vigente al respecto.”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de control interno

Auditoria y administracidn del riesgo en procesos
Constitucion politica Nacional

Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural

Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolédgica en Administracién de Empresas o

Aprobacion de tres (3) afios de educacidén superior en Ingenieria Agricola,
Estadistica, Administracion de Empresas, Administracion Pidblica, Derecho o
Economia.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cdadigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollo e implementacion de sistemas de informacion de acuerdo con la
metodologia y estdndares establecidos por el Ministerio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y desarrollo de las bases de datos que el MADR,
requiera en cada una de sus areas, bajo la plataforma visual Basic y .Net.

2. Colaborar en la estructuracién del soporte correctivo técnico para el
mantenimiento del hardware y software del Ministerio.

3. Participar en el proceso de capaciiacién a los funcionarios del MADR, en
los diferentes aplicativos que se desarrollen e implementen

4. Efectuar rutinas de diagnostico de hardware y software.

5. Dar soporte en el area de telecomunicaciones (microondas, enlaces y
lineas RDSI)

6. Manejo de estandares de hardware y software en redes vy
telecomunicaciones.

7. Brindar mantenimiento a los sistemas de redes y telecomunicaciones.

8. Correr programas de prueba, diagnostico y configuracion de hardware y
software.

9. Revisar y Verificar las redes eléctricas de Jos sistemas de comunicaciones
computarizados.

10. Realizar pruebas de funcionamiento sobre sistemas desarrollados o
paquete adquiridos a fin de confirmar su efectividad.

11. Participar en {a elaboracion de los informes peridédicos sobre desarrollo de
los planes y proyectos internos del area.

12. Las demés funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
estén relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Con el desarrollo de los aplicativos de software y manejo de Base de Datos, se
automatizaran procesos para lograr una optima eficiencia que redundara en
beneficio de la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en Sistemas o Sistemas y Computacién, o

Tres (3) afios de educacidon superior en Sistemas o Sistemas y Computacion.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Tecnico Administrativo
Cdédigo: | 3124

Grado: : 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Secretaria General
Cargo del Jefe Inmediato: Secretario General

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollo e implementacién de sistemas de informacién de acuerdo con la
metodologia y estdndares establecidos por el Ministerio.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio y desarrollo de las bases de datos que el MADR,
requiera en cada una de sus areas, bajo la plataforma visual Basic y .Net.
Colaborar en la estructuracion del soporte correctivo técnico para el
mantenimiento del hardware y software 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 diagnostico de hardware y software.

Dar soporte en el area de telecomunicaciones (microondas, enlaces y
lineas RDSI) :

Manejo de estandares de hardware y software en redes vy
telecomunicaciones.

Brindar mantenimiento a los sistemas de redes y telecomunicaciones.
Correr programas de prueba, diagnostico y configuracion de hardware y
software.

Revisar y Verificar las redes eléctricas de los sistemas de comunicaciones
computarizados.

10. Realizar pruebas de funcionamiento sobre sistemas desarrollados o

11.

paquete adquiridos a fin de confirmar su efectividad.
Participar en la elaboracién de los informes peridédicos sobre desarrollo de
los planes y proyectos internos del area.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que

estén relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Con el desarrollo de los aplicativos de software y manejo de Base de Datos, se
automatizaran procesos para lograr una optima eficiencia que redundara en
beneficio de la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Sistemas de informacién intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en Sistemas o Sistemas y Computacién, o

Tres (3) afos de educacidén superior en Ingenieria de sistemas o Sistemas y
Computacién.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 14
No. de cargos: 1
Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades encaminadas a la Capacitacion, Bienestar y Seguridad
Social de los empleados del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la organizacién y ejecucion de actividades y programas de
Bienestar Social, Salud Ocupacional y Capacitacién, efectuando estudios
sobre las necesidades generales que al respecto tengan los funcionarios y
particulares de cada una de las areas del Ministerio.

2. Elaborar cuando sea el caso, en medios electrénicos, estudios, informes,
estadisticas cuadros, conceptos de proyectos o propuestas originados en
la dependencia o con ocasion de su trabajo. _

3. Disponer y organizar el apoyo logistico y deméas aspectos que se requieran
para la celebracion de reuniones y eventos programados por la
dependencia.

4. Preparar el material y equipos requeridos para el desarrollo de las
actividades propias de su cargo.

5. Revisar las liquidaciones sobre reconocimiento y pago de salarios y
prestaciones sociales de los funcionarios y participar en la elaboracién de
la némina.

6. Rendir informes al jefe inmediato sobre los trabajos reatizados.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

= Se efectian actividades encaminadas a proporcionar un adecuado clima
crganizacional.

= Se da cumplimiento oportuno a las afiliaciones al sistema de seguridad
social.

=  Se suministra informacién adecuada a las inquietudes planteadas y se
atienden las propuestas que sobre Bienestar y Capacitacion se formulan.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Constitucién politica Nacional
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+ Estructura del Ministerio
e Ley General de Desarrollo Rural
+ Sistemas de informacidn intermedio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica en Administracion de Empresas, Administracion
y Desarrollo Humano, o

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en Administraciéon de
Empresas, Administracién Puablica, o Psicologia

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

[. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cdédigo: 3124

Grado: 14

No. De cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdireccidn

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo en lo concerniente a certificaciones laborales e informes.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Expedir certificaciones laborales de funcionarios y ex funcionarios del
Ministerio, INPA y DRI

2. Expedir certificaciones de bono pensional de los exfuncionarios del
Ministerio de Agricultura INPA y DRI

3. Expedir certificaciones de los funcionarios y contratistas del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

4. Manejo y custodia del archivo de hojas de vida de los funcionarios del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

5. Digitar las calificaciones de evaluacion del desempefio de los funcionarios
y sacar los informes respectivos.

6. Sacar reportes del sistema de Hominis

7. Apoyo Técnico en el control de marcaciones de ingreso y salida de los
funcionarios del Ministerio y sacar los reportes necesarios.

8. lLas demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con Ia
naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Se expiden oportunamente las certificaciones solicitadas

¢ Se lleva un adecuado control de horario

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Constitucion politica Nacional

o Estructura del Ministerio

o [ey General de Desarrollo Rural

e Sistemas de informacién intermedio
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Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon tecnolégica en Administracién de empresas, sistemas y
computacion, economia, ingenieria industrial, o

Aprobacion de tres (3) afios de educacidén superior en Administraciéon de
empresas, sistemas y computacion, economia e ingenieria industrial y nueve (9)
meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: ‘ Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente a la subdireccién en todo lo relacionado con el area de
servicios administrativos

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar apoyo técnico a la subdireccion administrativa en la planeacion y
ejecucidon de politicas relacionadas con los servicios Administrativos del
Ministerio.

2. Organizar, verificar, controlar la ejecucion y desarrollo de las actividades
relativas al programa de seguros del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural en coordinacion con la firma corredora de seguros.

3. Llevar un estricto y adecuado control los gastos por concepto de servicios
publicos tales como telefonia fija y mévil, energia, aseo, dando
cumplimiento a los requerimientos de la oficina de control interno para
cumplir con los informes de la contraloria general de la nacién.

4. Llevar en orden cronoldgico el registro de bienes y servicios del sistema
integrado SIIF, de acuerdo a los requerimientos del Ministerio.

5. Expedir y validar de acuerdo a las normas de contratacion los cédigos
cubs, con sujecion a las normas del SICE, para los procesos contractuales
que requiera este Ministerio.

6. Prestar apoyo técnico en los procesos de contratacién administrativa de
bienes y servicios del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

7. Controlar la ejecucion de la Caja Menor de gastos generales, con
observancia de los principios que rigen la administracién publica

8. Controlar el suministro oportuno de bienes y/o servicios requeridos por las
dependencias para su funcionamiento.

9. Supervisar la adecuada conservacion, mantenimienio, reparacién y buen
funcionamiento de los vehiculos al servicio del ministerio.

10. Velar por el suministro oportuno de la dotacién y elementos de seguridad
industrial a los funcionarios.

11. Preparar y presentar a la subdireccion administrativa, el Plan de compras
del rubro de gastos generales de la entidad.

12. Realizar seguimiento al plan de mitigacién de acuerdo al mapa de riesgos
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que se ha adelantado en coordinacion con la oficina de control interno.
13. Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se efectia control y seguimiento a los seguros del Ministerio
Se llevan cuadros estadisticos para el control de gastos y servicios de la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General de Desarrollo Rural
Ley de contratacion

Sistemas de informacidn intermedio

. ¢ ¢ & 0

V]. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en Administracién de empresa, o

Aprobacién de tres (3) afios de educacidon superior en Administracién de
empresas, Economia, Ingenieria industrial, Contaduria Publica o Derecho y
nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral
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NIVEL ASISTENCIAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cddigo: 4210

Grado: 24

No. De cargos Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las acciones necesarias para brindar el apoyo operativo y

logistico mediante la ejecucidn, organizacién y control de las labores
secretariales de la dependencia.

[Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las solicitudes de pasajes y anticipos de viaje a que haya
lugar, ante la Secretaria General y las Subdirecciones
Administrativa y Financiera.

2. Administrar el archivo fisico y tecnoldgico de la Direcciéon y sus
areas de responsabilidad

3. Coordinar agendas y establecer comunicaciones.

4. Recibir, radicar, redactar y organizar |la correspondencia para la firma
del jefe y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

5. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo, presentaciones y manejar aplicativos de Internet.

6. Suministrar informacion pertinente a las personas autorizadas sobre
asuntos relacionados con el area de su competencia.

7. Participar en el control diario de los compromisos del Jefe Inmediato,
recordandole oportunamente sobre ellos y coordinando, de acuerdo
con sus instrucciones, las reuniones y asuntos que deba atender.

8. Recibir y efectuar llamadas telefénicas y tomar nota de ellas de
acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato.

9. Realizar las actividades necesarias para la disposicién y organizacion
de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se
requieran para la realizacion de reuniones o talleres que organice el
area. '

10. Responder por el estado, correcta utilizacién y conservacion de los
archivos, la informacion y el abastecimiento de (tiles de oficina.
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11. Responder por los documentos confiados a su cuidado a fin de
garantizar la conservacién y posterior consulta de estos.

12. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas
por el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

s FEl reporte de informes periédicos de todos los asuntos de interés
que tengan que ver con la Direccion se realiza de manera oportuna,
eficaz y clara para lograr un mejor desempefio.

e El suministro de la informacion solicitada se brinda de manera
oportuna para mejorar la atencion al cliente tanto interno como
externo, de conformidad con las instrucciones del Director.

+ La organizacion adecuada de archivos se realiza bajo las normas
establecidas mediante aplicacion de técnicas y procedimientos
determinados.

e Las actividades complementarias o de apoyo administrativo sobre las

tareas propias del Despacho las realiza en forma adecuada vy
oportuna

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Ministerio
Atencion al cliente
Sistema de gestion documental
Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacidén de tres (3) afios de educacion superior en Secretariado en sus
diferentes modalidades.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empieo: Secretario ejecutivo
Cadigo: 4210

Grado: 22

No. de cargos: 12

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacién del area, para personal interno y externo, aplicando el
Sistema de Gestion Documental.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tomar y transcribir en medios de impresién dictados, notas, cartas,
memorandos, circulares, resoluciones, oficios, informe, cuadros y demas
documentos que se originen en el despacho.

Redactar o proyectar oficios o correspondencia sencilla y de rutina segtn
las instrucciones y efectuar las correcciones de trabajo encomendadas.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar docimentos, datos
y elementos y/o correspondencia relacionados con la dependencia.

Llevar la agenda de las reuniones y compromisos oficiales del jefe
inmediato e informarle oportunamente sobre los mismos.

Informar al superior, en forma oportuna sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, documentos y/o
correspondencia encomendadas.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior actas, registros y
relaciones sencillas.

Atender personal y telefénicamente al publico y suministrar la informacion
que le sea requerida de conformidad con las instrucciones impartidas.

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 DESEMPENOQ)

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

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

Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

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

Resolucion 204 de junio 23 de 2008 254

i A




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Estructura del Ministerio
Atencion al cliente
Sistema de gestidn documental
Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educaciéon superior en Secretariado en sus
diferentes modalidades y seis (6) meses de experiencia relacionada o iaboral.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2} afios de experiencia

por el CAP técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y
2000 horas.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario ejecutivo
Cédigo: 4210

Grado: 18

No. de cargos: 6

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia logistica, de informacidén, de atencidn a usuarios internos y
externos y de archivo aplicando los sistemas aceptados de gestién documental ¥
normas de Icontec en la presentacion de los documentos requeridos por el area

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos, datos
y elementos relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia, de acuerdo con las normas y los procedimientos respectivos.

2. Tomar y transcribir en medios de impresién, notas, datos, cartas, registros,
memorandos, circulares, resoluciones, oficios, informes y cuadros.

3. Coordinar de acuerdo con instrucciones reuniones y eventos que deba
atender el jefe inmediato, llevando la agenda correspondiente y recordando
los compromisos adquiridos.

4. Entregar, de acuerdo con instrucciones, elementos e instrumentos que le
sean solicitados.

5. Elaborar de acuerdo con instrucciones del jefe inmediato, actas, registros y
relaciones sencillas.

6. Atender personal y telefénicamente al publico y suministrar la informacion
que sea requerida de conformidad con las instrucciones impartidas.

7. Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato y que se relacionen
con la naturaleza del cargo.

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 Nacién
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos
Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Ministerio

Atencién al cliente

Sistema de gestién documental
Sistemas de informacion intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y quince (15) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210

Grado: 16

No. de cargos: 7 :
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacién del area, para personal interno y externo, aplicando el
Sistema Documental

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tomar y transcribir en medios de impresion dictados, notas, cartas,
memorandos, circulares, resoluciones, oficios, informe, cuadros y demas
documentos que se originen en ei despacho.

2. Proyectar oficios segln las instrucciones y efectuar las correcciones a los
trabajos encomendados.

3. Controlar el ingreso y salida de documentos a través de la radicacién y/o
sistematizacién y llevar y mantener actualizado el archivo de la
dependencia.

4. Hacer y recibir llamadas, atender personal, trasmitir los mensajes vy
suministrar la informacién requerida de conformidad con las instrucciones
impartidas

5. Colaborar con los funcionarios de la dependencia en la realizacién
oportuna de las actividades propias de la misma.

6. Llevar la agenda de las reuniones y compromisos oficiales del jefe
inmediato e informarle oportunamente sobre los mismos.

7. Informar al superior, en forma oportuna sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, documentos y/o
correspondencia encomendadas.

8. Elaborar, de ‘acuerdo con instrucciones dei superior actas, registros y
relaciones sencillas.

9. Atender personal y telefonicamente al plblico y suministrar la informacién
que le sea requerida de conformidad con las instrucciones impartidas.

10. 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)
* Se atiende de manera oportuna y cordial a los usuarios internos y externos
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del Ministerio

e Los documentos se elaboran, clasifican y archivan de conformidad con las

normas de Icontec y las normas del Archivo General de la Nacién
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos
s Se lleva un contro! permanente a los documenios que ingresan al area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Estructura del Ministerio

Atencion al cliente

Sistema de gestién documental
Sistemas de informacién intermedio

*« & @

Vl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de bachilier y cinco (5) meses de experiencia
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario

Cadigo: 4178

Grado: 14

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia logistica, de informacién, de atencién 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 area.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tomar y transcribir en medios de impresién dictados, notas, cartas,
memorandos, circulares, resoluciones, oficios, informe, cuadros y demas
documentos que se originen en el despacho.

Redactar o proyectar oficios o correspondencia sencilla y de rutina segtn
las instrucciones y efectuar las correcciones de trabajo encomendadas.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos
y elementos y/o correspondencia relacionados con la dependencia.

Llevar la agenda de las reuniones y compromisos oficiales del jefe
inmediato e informarle oportunamente sobre los mismos.

Informar al superior, en forma oportuna sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asunios, elementos, documentos y/o
correspondencia encomendadas.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior actas, registros y
relaciones sencillas.

Atender personal y telefénicamente al pdblico y suministrar la informacién
que le sea requerida de conformidad con las instrucciones impartidas.

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)

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 lcontec y las normas del Archive General de la Nacién

Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntes
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» Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas De atencién al cliente

Técnicas de Archivo

Sistemas de Gestién Documental Institucional
Informatica basica

Reglas de redaccion y ortografia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de 5 (cinco)ahos de educacién basica secundaria y seis (6) meses
de experiencia laboral

Aprobacidén de un (1) afio de educacién bésica secundaria por seis (6) meses
de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién
basica primaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario

Cdodigo: 4178

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar informacién del area, para personal interno y externo, aplicando el
Sistema de gestion Documental.

1li. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, clasificar, radicar y distribuir datos, documentos, elementos y/o
correspondencia relacionada con los asuntos de la dependencia de
acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

2. Elaborar cartas, resoluciones, circulares y cuadros en los medios
electrénicos que posea la dependencia.

3. Responder por la seguridad de elementos, valores, documentos y registros
de caracter manual, mecanico y electronico y adoptar mecanismos para la
conservacion, y el buen uso, evitando perdidas, hurtos o el deterioro de los
mismos.

4. Elaborar el inventario de elementos asignados a la oficina.

5. Hacer y recibir llamadas telefoénicas y transmitir los mensajes a las
personas correspondientes :

.Las demds funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, y que
estén refacionadas con la naturaleza del cargo.
IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

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

» Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Técnicas De atencién al cliente
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Técnicas de Archivo

Sistemas de Gestién Documental Institucional
Informatica basica

Reglas de redaccion y ortografia

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

Aprobacion de 5 (cinco)afios de educacion basica secundaria y seis (6) meses
de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cdadigo: 4044

Grado: 17

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubigue el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia logistica, de informacién, de atencién a usuarios internos y
externos y de archivo aplicando los sistemas aceptados de gestion documental y
normas de lcontec en la presentacion de los documentos requeridos por el area.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tomar y transcribir en medios de impresion dictados, notas, cartas,
memorandos, circulares, rescluciones, oficios, informe, cuadros y demas
documentos que se originen en el despacho.

Redactar o proyectar oficios o correspondencia sencilla y de rutina segin
las instrucciones y efectuar las correcciones de trabajo encomendadas.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos
y elementos y/o correspondencia relacionados con la dependencia.

Llevar la agenda de las reuniones y compromisos oficiales del jefe
inmediato e informarle oportunamente sobre los mismos.

Informar al superior, en forma oportuna sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, documentos vy/o
correspondencia encomendadas.

Elaborar, de acuerdo con instrucciones del superior actas, registros y
relaciones sencillas.

Atender personal y telefénicamente al piblico y suministrar la informacién
que le sea requerida de conformidad con las instrucciones impartidas.

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 DESEMPENOQ)

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 lcontec y las normas del Archivo General de la Nacidén

Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=  Estfructura del Ministerio

« Atencion al cliente

s Sistema de gestion documental

e Sistemas de informacién intermedio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y diez (10) meses de experiencia laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién de! Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubigue el cargo

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple ejecucién.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

POk W

10.

11.

12.

Recolectar la correspondencia que debe repartir, segin instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

Anotar e informar novedades sobre la correspondencia no entregada.
Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos
y elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad
de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo; verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes
correspondientes.

Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electronico y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los
mismos.

Operar el conmutador telefénico, recibiendo y transmitiendo las llamadas a
los interesados.

Controlar la entrada y salida de personal ajeno al Ministerio solicitando el
documento de identificacién y entregando la respectiva ficha.

Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos
que sean solicitados, de conformidad con los trdmites, ias autorizaciones y
los procedimientos establecidos.

Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, documentos y/o
correspondencia encomendadas.
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13. Colaborar con el traslado de muebles de oficina y en el archivo de
documentos.

14. Entregar de acuerdo con las instrucciones, elementos y documentos que
sean solicitados.

15. Prestar servicio de foilocopiado a las diferentes dependencias del
Ministerio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

e« Los documentos se elaboran, clasifican y archivan de conformidad con las
normas de lcontec y las normas del Archivo General de la Nacion
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de fos asuntos
Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Estructura del Ministerio
+ Atencion al cliente
¢ Sistemas de informacion Basica

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria y seis (6) meses
de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044

Grado: 14

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en lahores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar la correspondencia que debe repartir, segin instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

2. Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo Ios
procedimientos establecidos para el reparto.

3. Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

4. Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

5. Anotar e informar novedades sobre la correspondencia no entregada.

6. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos

y elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad
de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

7. lLlevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo; verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes
correspondientes.

8. Responder por la seguridad de elementos, documentos y regisiros de
caracter manual, mecanico o electrénico y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los
mismos.

9. Operar el conmutador telefénico, recibiendo y transmitiendo las llamadas a
los interesados.

10. Controlar la entrada y salida de personal ajeno al Ministerio solicitando el
documento de identificacién y entregando la respectiva ficha.

11. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos
que sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y
los procedimientos establecidos.

12. Informar al jefe inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos, documentos y/fo
correspondencia encomendadas.
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13. Colaborar con ¢l traslado de muebles de oficina y en el archivo de
documentos.

14. Entregar de acuerdo con las instrucciones, elementos y documentos que
sean solicitados.

15. Prestar servicio de fotocopiado a las diferentes dependencias del
Ministerio.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

o 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 lcontec y las normas del Archivo General de la Nacién
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos
Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura del Ministerio
e Atencidén al cliente
¢ Sistemas de informacion Basica

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de educacién basica secundaria y seis (6) meses
de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte en todo lo relacionado con la recepcién, almacenamiento y
suministro de elementos y mercancias

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Decepcionar, ingresar y organizar las mercancias que se adquieran en
desarrollo de la ejecucién del Programa Anual de Compras y registrar la
operacion en la aplicacion Novasoft - modulo de inventarios o activos fijos,
segun el caso.

2. Registrar y actualizar en la aplicacion ~ modulo de activos fijos, las
transacciones por concepto de asignaciones, traslados, reintegros, venta y
baja.

3. Decepcionar y atender las solicitudes de pedido allegadas por las
diferentes dependencias del Ministerio, actualizando el modulo de
inventarios y las tarjetas de control de bodega (kardex).

4. Efectuar una vez al afio y cada vez que sea necesario, verificacion de los
inventarios de bienes muebles en servicio y bajo la responsabilidad de
cada uno de los funcionarios del Ministerio.

5. Decepcionar los bienes muebles reintegrados, clasificandolos en servibles
e inservibles.

6. Depurar los bienes en bodega y relacionar aquellos clasificados como
innecesarios, para su posterior traspaso, venta o demdas decisiones
administrativas.

7. Elaborar mensualmente con destino al Grupo de Contabilidad el reporte
debidamente soportado de las transacciones efectuadas en los modulos de
inventarios y activos fijos de la aplicacion Novasoft.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

* Se efectua la entrega oportuna de elementos que solicitan las diferentes
dependencias del Ministerio.
* Elalmacenamiento de elementos y mercancias cumple con estandares
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establecidos en cuanio a su conservacion.
» Se mantiene actualizado el inventario permitiendo identificar las
necesidades reales de elementos y mercancias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura del Ministerio
e Atencidn al cliente
=  Sistemas de informacién Basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobaciéon de cuatro (4) ahos de educacidén basica Secundaria.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 4044
Grado: 12
No. de cargos: 3
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo
1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte en todo lo relacionado con la recepcién, almacenamiento y
suminisiro de elementos y mercancias
Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
administrativo; verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes
correspondientes.

2. Responder por la seguridad y el manejo de elementos, documentos y
registros.

3. Operar el conmutador telefénico, recibiendo y transmitiendo las llamadas a
los interesados.

4. Controlar la entrada y salida de personal ajeno al Ministerio solicitando el
documento de identificacidon y entregando la respectiva ficha.

5. Recolectar la correspondencia que debe repartir, seg(n instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

6. Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

7. Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

8. Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

8. Anotar e informar novedades sobre la correspondencia no entregada.

10. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos
y elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad
de acuerdo con las normas y procedimientos respectivos.

11. Orientar y dar informacion, documentos o elementos a los usuarios,
solicitados de conformidad con los tramites y procedimientos.

12. Informar al jefe inmediato sobre anomalias relacionadas con los asuntos
encomendados.

13. Entregar de acuerdo con instrucciones elementos y documentos gue sean
solicitados.

14. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naiuraleza del cargo.

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Resolucion 204 de junio 23 de 2008 277
T T 1




= Se efectia la entrega oportuna de elementos que solicitan las diferentes
dependencias del Ministerio.

= El almacenamiento de elementos y mercancias cumple con estandares
establecidos en cuantoc a su conservacion.

= Se mantiene actualizado el inventario permitiendo identificar las
necesidades reales de elementos y mercancias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Estructura del Ministerio
s Atencion al cliente
Sistemas de informacién Basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica Secundaria.

Seis (6) meses de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cdédigo: 4044

Grado: 11

No. de cargos: 7

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar documentos, datos,
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad.

2. Responder por la seguridad de elementos, documentos vy registros de
caracter manual, mecanico o electrénico.

3. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

4. Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran.

5. Entregar de acuerdo con instrucciones elementales y documentos que sean
solicitados.

6. Orientar a los ysuarios y dar informacion, documentos o elementos que
sean solicitados de acuerdo con los tramites y procedimientos
establecidos.

7. Recolectar la correspondencia que debe repartir, segtn instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

8. Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

9. Llevar un conirol de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

10. Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

11. Anotar e informar novedades de la correspondencia no entregada.

12. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e 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 Nacidn
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos
Se fleva un control permanente a los documentos que ingresan al area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Esfructura del Ministerio
¢ Atencion al cliente
o Sistemas de informacion Basica

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacidn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

A

~No

Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad.
Recolectar la correspondencia que debe repartir, segln instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

Anotar e informar novedades sobre la correspondencia no entregada.
Responder por la seguridad de elementos, dinero o valores, recursos,
documentos y registros de caracter manual, mecanico o electrénico.

. Operar el conmutador telefonico, recibiendo y transmitiendo las llamadas a

los interesados.

. Orientar a los usuarios y dar informacién, documentos o elementos que

sean solicitados, de acuerdo con los trdmites y procedimientos
establecidos.

10.Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de

paquetes y sobres.

11.Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio asi lo

requieran.

12.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediatoc y que estén

relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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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 lcontec y las normas del Archivo General de la Nacién

Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Ministerio
Atencion al cliente
Sistemas de informacién Basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica secundaria y seis (6) meses de
experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel; Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 10

No. de cargos: 2

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar soporte a los usuarios del Ministerio en todo lo relacionado con software
y hardware

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar y mantener actualizados los registros’ de los usuarios de la Red
interna de sistemas del Ministerio.

2. Llevar y controlar por medio de inventario el parque de hardware y software
del Ministerio.

3. Orientar a fos usuarios y dar informacién, documentos o elementos que
sean solicitados de acuerdo con los tramites y procedimientos
establecidos.

4. Revisar y verificar las redes eléctricas de los sistemas de comunicaciones
computarizadas.

5. lLas demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se optimizan los recursos al llevar adecuadamente los informes de
registros de usuarios, hardware, software y equipos de comunicacién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

eManejo de sistemas operativos
sLimpieza y diagnostico de software y hardware
*Manejo de paquetes ( Ofimatica)
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion bésica secundaria y seis (6) meses de

experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALEJ

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 4064

Grado: 11

No. de cargos: 3

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o tareas
de simple ejecucion

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar en las labores de radicacion de documentos.

Apoyar en las labores relacionadas con foliacion y archivo de documentos.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio Ilo

requieran

4. Apoyar las actividades de atencion personal y telefénica Yy suministrar la
informacién que ie sea requerida de acuerdo a instrucciones impartidas

5. Colaborar con los funcionarios de la dependencia en la realizacidon oportuna
de las actividades propias de la misma.

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

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 lcontec y las normas del Archivo General de la Nacion

e Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
=  Estructura del Ministerio
s Atenciodn al cliente
s Sistemas de informacién Basica

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacién basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103

Grado: 19

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado en cumplimiento de las funciones que le sean
asignadas.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el buen uso del vehiculo, revisar la lubricacion, combustible,
agua, bateria, presion de llantas y demas artefactos del vehiculo y
proveerlo de los elementos necesarios que garanticen su adecuada
movilizacién.

2. Entregar de acuerdo con las instrucciones, elementos y documentos
solicitados.

3. Efectuar diligencias oficiales externas cuando sean requeridas por el Jefe
inmediato.

4. Permanecer en el lugar de trabajo.

5. Cumplir con las normas sefialadas por transito y transporte, y realizar ante
la autoridad competente las diligencias necesarias para obtener y mantener
actualizada la decumentacién del vehiculo.

6. Informar al Jefe inmediato sobre las necesidades de reparacidn del
vehiculo, asi como de los accidentes que se presentan dande cumplimiento
a las instrucciones, normas y procedimientos de transito y transporte.

7. Operar y responder por el buen uso del vehiculo, herramientas y elementos
de ftrabajo que sean asignados, e informar oportunamente sobre las
anomalias presentadas.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIQNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

s Se presta un servicio agil y oportunc de manera segura respetucosa vy
cordial

e Se reportan oportunamente las necesidades de mantenimiento y reparacion
del vehiculo asignado.
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e Se informa oportunamente sobre requerimientos relacionados
documentacién del vehiculo asignado y sobre multas y comparendos
Se racionaliza el consumo del combustible.

e« Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

con

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normas de transito
o Atencién al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y veinte (20) meses de experiencia laboral
Licencia de conduccién con categoria de acuerdo al vehiculo asignado.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103

Grado: 15

No. de cargos: 10

Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado en cumplimiento de las funciones que le sean
asignadas.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de transporte que requiera el Jefe inmediato.

2. Responder por el buen uso del vehiculo, revisar su funcionamiento y
proveerlio de los eilementos necesarios que garanticen su adecuada
movilizacion.

3. Entregar de acuerdo con las instrucciones, elementos y documentos
solicitados.

4. Efectuar diligencias oficiales externas cuando sean requeridas por el Jefe
inmediato.

5. Permanecer en el lugar de trabajo.

6. Cumplir con las normas sefialadas por transito y transporte, y realizar ante
la autoridad competente las diligencias necesarias para obtener y mantener
actualizada la documentacién del vehiculo.

7. Informar al Jefe inmediato sobre las necesidades de reparacién del
vehiculo, asi como de los accidentes que se presentan dando cumplimiento
a las instrucciones, normas y procedimientos de transito y transporte.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

» Se presta un servicio &gil y oportuno de manera segura respetucsa vy
cordial

e Se reportan oportunamente las necesidades de mantenimiento y reparacion
del vehiculo asignado

e Se informa oporfunamente sobre requerimientos relacionados con
documentacion del vehiculo asignado y sobre multas y comparendos

e« Seracionaliza el consumo del combustible.

s Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Normas de transito
s Atencion al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.
Licencia de conduccién con categoria de acuerdo al vehiculo asignado.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: . Conductor Mecanico
Cdédigo: 4103

Grado: 11

No. de cargos: 2

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado en cumplimiento de las funciones que le sean
asignadas.

{ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

. Prestar el servicio de transporte que requiera el Jefe Inmediato.

Responder por el buen uso del vehiculo, revisar su funcionamiento y
proveerio de los elementos necesarios que garanticen su adecuada
movilizacién.

. Entregar de acuerdo con las instrucciones, elementos y documentos

solicitados.

Cumplir con las normas sefialadas por transito y transporte y mantener
actualizada la documentacion del vehiculo.

Guardar reserva y discrecion sobre los asuntos que en razén de sus
funciones conozca.

Informar al Jefe inmediato sobre las necesidades de reparacién del
vehiculo, asi como de los accidentes de transito que se presenten.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se presta un servicio agil y oportuno de manera segura respetuosa vy
cordial

Se reportan oportunamente las necesidades de mantenimiento y reparacion
del vehiculo asignado

Se informa oportunamente sobre requerimientos relacionados con
documentacion del vehiculo asignado y sobre multas y comparendos

Se racionaliza el consumo del combustible.

Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito
Atencion al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién béasica secundaria
Licencia de conduccién con categoria de acuerdo al vehiculo asignado
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Cédigo: 4103

Grado: 9

No. de cargos: 4

Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado en cumplimiento de las funciones que le sean

asignadas.
Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Prestar el servicio de transporfe que requiera el Jefe Inmediato.
2. Responder por el buen uso del vehiculo
3. Efectuar diligencias oficiales externas cuando sean requeridas por e! Jefe

o1

inmediato.

Permanecer en el lugar de trabajo.

Cumplir con las normas sefialadas por transito y reportar cualquier
anomalia con ocasidén de su trabajo.

Informar al Jefe inmediato sobre las necesidades de reparacién del
vehiculo, asi como de los accidentes que se presentan dando cumplimiento
a las instrucciones y procedimientos.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

Se presta un servicio agil y oportuno de manera segura respetuosa vy
cordial

Se reportan oportunamente las necesidades de mantenimiento y reparacion
del vehiculo asignado

Se informa oportunamente sobre requerimientos relacionados con
documentacion del vehiculo asignado y sobre multas y comparendos

Se racionaliza el consumo del combustible.

Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito
Atencion al cliente
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion basica secundaria
Licencia de conduccién con categoria de acuerdo al vehiculo asignado
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PLANTA TRANSITORIA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 18

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirecior

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural en aplicacién de
politicas, normas y procedimienios para la administracién de los recursos
humanos, econdémicos, financieros y fisicos.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y apoyar la implementacién de las politicas, planes, programas y
demas acciones relacionadas con la gestion administrativa, presupuestal,
financiera y contable del Ministerio.

2. Participar en los estudios e investigaciones que realice la Subdireccién
Administrativa y Financiera y la Secretaria General,

3. Absolver consulias y emitir conceptos en los asuntos encomendados por el
Subdirector Administrativo y Financiero y Secretario General.

4. Participar en representaciéon del Ministerio, en reuniones, consejos, juntas
o0 comités de caracter interinstitucional, cuando sea delegado.

5. Revisar los informes que debe presentar el Ministerio al Congreso de la
Republica, Contraloria General de la Republica, Contaduria General de 1a
Nacion, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y demas entidades que
los requieran en las fechas establecidas.

6. Guardar la debida reserva sobre los asuntos y documentos que le sean
confiados en el desempefio de sus funciones.

7. Las demas que sean asignadas por el jefe inmediato que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Analisis, calidad, oportunidad y veracidad en la preparacién y remision de los
informes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
+ Normas Generales de ia Administracion de Personal
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Normas Generales del Estatutc Organico de Presupuesto Publico
Normas Generales de la Contabilidad Publica

Normas Generales de Tributaria

Plan General de Contabilidad Publica

Normas, procedimientos y aplicacion del Sistema Integrado de
Informacién Financiera SiIF.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional en Contaduria.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y nueve (59)
meses de experiencia profesional relacionada o

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién y setenta y un (71)
meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeia o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 12

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccidn de Desarrollo Tecnolégico y

Proteccion Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Director

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ayudar a formular y desarroilar las politicas del secior en materia de desarrolio
tecnologico y proteccion sanitaria con el fin de mejorar la competitividad
agropecuaria.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar en el disefio y formulaciéon de la politica en el tema de desarrollo
tecnoldgico y sanidad agropecuaria, forestal y pesquero.

Elaborar informes, documentos legales, normas y demas documentos que
el Director requiera en el tema de desarrollo tecnoldgico y sanidad
agropecuaria, forestal y pesquero.

Elaborar los estudios técnicos para la definicion de las estrategias y de los
instrumentos de la politica en &reas de investigacion, desarrollo
tecnoloégico, transferencia de tecnologia y proteccién sanitaria en el sector
agropecuario, forestal y pesquero.

Apoyar la puesta en marcha de los planes, programas y proyectos de
desarrollo tecnoldgico y proteccién sanitaria del sector agropecuario,
forestal y pesquero.

Realizar evaluacion y seguimiento a los proyectos, programas y convenios
de la Direccion de Desarrollo Tecnoldgico y Proteccidn Sanitaria.
Coordinar, asesorar e impulsar, con el sector plblico y privado, el
desarrollo de los aspectos productivos, tecnolégicos y sanidad
agropecuaria del sector.

Velar por el cumplimiento de las politicas que en materia de desarrolio
tecnologico y proteccion sanitaria se generen.

Proponer y presentar al jefe inmediato herramientas y posibles soluciones
a los problemas que se presentan en cuanto al desarrollo tecnolégico,
investigacion, transferencia de tecnologia y sanidad agropecuaria, forestal
Yy pesquera a nivel hacional & internacional.

Recopilar, procesar y analizar la informacién sobre la investigacion y
sanidad agropecuaria, forestal y pesquera.

Evaluar los planes de investigacién, transferencia de tecnologia vy
proteccidn sanitaria que ejecuten las entidades adscritas y vinculadas del

Resolucion 204 de junio 23 de 2008 291




11.

12.

13.

sector agropecuario, forestal y pesquero.

Conceptuar y/o suministrar informacion relacionada con la investigacién,
proteccion sanitaria y normas ambientales solicitada por los entes de
control u organismos nacionales e internacionales.

Participar en reuniones y eventos interinstitucionales representando al
Ministerio en temas propios de la Direccidn de Desarrollo Tecnolégico y
Proteccién Sanitaria.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las propuestas y proyectos en materia de desarrollo tecnolégico vy
proteccién sanitaria estan acordes con las politicas sectoriales.

Los mecanismos de coordinacién en materia de desarrollo tecnoldgico y
proteccion sanitaria son conformes a los planes y programas.

Las propuestas y proyectos en materia desarrollo tecnolégico y proteccién
sanitaria responden a las necesidades institucionales, del sector y del pais.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

® & & & ¢ ¢ & 0

Plan Nacional de Desarrollo

l.ey 101 de 1993

Politicas institucionales

Planes y programas del sector agropecuario

Manual de [nterventoria.

Acuerdos de medidas sanitarias y fitosanitarias

Leyes y normas de ciencia y tecnologia

Principales problemas tecnolégicos que enfrentan los productos
agropecuarios, forestal y pesquero del pais

Reglamentacion Nacional en materia de Buenas Practicas Agricolas e
Inocuidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Agronomia, ingenieria Agronémica, Ingenieria Forestal,
Ingenieria de Alimentos, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Quimica,
Biologia Marina, Oceandgrafo Fisico, Licenciatura en Quimica, Licenciatura en
Biologia, Administracidn Agropecuaria.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacién y siete (7) meses de
experiencia profesional relacionada

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

Resolucién 204 de junio 23 de 2008 292

i




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién dei Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe inmediato: Jefe Oficina Asesora

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el cumplimiento de la normatividad del sector agropecuario, pesquero
y de desarrollo rural frente a los actos que se proyecten, asegurar la
representacién judicial del ministerio y suministrar ta informacién adecuada
sobre el sector.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asumir la represtacion judicial del ministerio y represtaciéon legal, segun
poder otorgado por el jefe de la oficina asesora juridica.

2. Coadyuvar en la elaboracidon, revisidon, perfeccionamiento y tramite de
resoluciones, decretos y demas actos administrativos para la firma del
ministro

3. Preparar y elaborar proyecto de respuesta a derechos de peticién e
informacidén solicitados al Ministerio

4. Disefiar minutas de contratos y convenios y proyectar actos administrativos
relacionados con la actividad contractual

5. Participar en estudios juridicos relacionados con las funciones vy
actividades de ia oficina asesora juridica

6. Las de mas funciones inherentes al cargo, asignadas por el jefe inmediato.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

* Los actos y contratos se tramitan conforme con fas normas
El suministro de la informacién sobre el sector agropecuario se efectia
conforme con las disposiciones vigentes.

e Se defiende en debida forma los intereses del ministerio en los procesos
judiciales en los cuales actua como apoderado de la entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Constitucion politica de Colombia
Ley 489 de 1998
e lLey 80 de 1993, sus decretos reglamentarios y normas concordantes
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Leyes y Decretos reglamentarios del sector agropecuario

Derecho administrativo y procedimiento contencioso administrativo
Ley 446 de 1998 y Ley 640 de 2001 y normas concordantes
Tramites de los actos administrativos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho y treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjetas o matricula en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel; Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 05

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Desarrollo Tecnoldgico y

Proteccidn Sanitaria

Cargo def Jefe Inmediato: Director

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Avudar a formular y desarrollar las politicas del sector en materia de desarrollo
tecnolégico y proteccién sanitaria con el fin de mejorar 1a competitividad
agropecuaria.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar en el disefio y formulacion de la politica en el tema de desarrollo
tecnolégico y sanidad agropecuaria, forestal y pesquero.

Elaborar informes, documentos legales, normas y demas documentos que
el Director requiera en el tema de desarrollo tecnologico y sanidad
agropecuaria, forestal y pesquero.

Elaborar los estudios técnicos para la definicion de las estrategias y de los
instrumentos de la politica en areas de investigacion, desarrollo
tecnoldgico, transferencia de tecnologia y proteccidn sanitaria en el sector
agropecuario, forestal y pesquero.

Apoyar la puesta en marcha de los planes, programas y proyectos de
desarrollo tecnolégico y proteccidén sanitaria del sector agropecuario,
forestal y pesquero.

Realizar evaluacion y seguimiento a los proyectos, programas y convenios
de la Direccion de Desarrollo Tecnologico y Proteccién Sanitaria.
Coordinar, asesorar e impulsar, con el sector ptblico y privado, el
desarrollo de los aspectos productivos, tecnoldgicos y sanidad
agropecuaria del sector.

Velar por el cumplimiento de las politicas que en materia de desarrolio
tecnolégico y proteccion sanitaria se generen.

Proponer y presentar al jefe inmediato herramientas y posibles soluciones
a los problemas que se presentan en cuanto al desarrollo tecnoldgico,
investigacion, transferencia de tecnologfa y sanidad agropecuaria, forestal
y pesquera a nivel nacional e internacional.

Recopilar, procesar y analizar la informacion sobre la investigacion y
sanidad agropecuaria, forestal y pesquera.

Evaluar los planes de investigacion, transferencia de tecnologia y
proteccidon sanitaria que ejecuten las entidades adscritas y vinculadas del
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11.

12.

13.

sector agropecuario, forestal y pesquero.

Conceptuar y/o suministrar informacién relacionada con la investigacion,
proteccidén sanitaria y normas ambientales solicitada por los entes de
control u organismos nacionaies e internacionales.

Participar en reuniones y eventos interinstitucionales representando al
Ministerio en temas propios de ta Direccién de Desarrollo Tecnoldgico y
Proteccién Sanitaria.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las propuestas y proyectos en materia de desarrollo tecnolégico vy
proteccion sanitaria estan acordes con las politicas sectoriales.

Los mecanismos de coordinacién en materia de desarrollo tecnologico y
proteccion sanitaria son conformes a los planes y programas.

Las propuestas y proyectos en materia desarrollo tecnologico y proteccion
sanitaria responden a las necesidades institucionales, del sector y del pafis.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrolio

l.ey 101 de 1993

Politicas institucionales

Planes y programas del sector agropecuario

Manual de Interventoria.

Acuerdos de medidas sanitarias y fitosanitarias

Leyes y normas de ciencia y tecnologia

Principales problemas tecnolégicos que enfrentan los productos
agropecuarios, forestal y pesquero del pais

Reglamentacion Nacional en materia de Buenas Practicas Agricolas e
Inocuidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Agronomia, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Forestal,
Ingenieria de Alimentos, Medicina Veterinaria, Zootecnia, Biologia, Quimica,
Biologia Marina, Oceandgrafo Fisico, Licenciatura en Quimica, Licenciatura en
Biologia, Administracién Agropecuaria y doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS ABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Caodigo: 3132

Grado: 13

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Cadenas Productivas
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la organizacién de la informacion producida en el drea de
desempefio

2. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos relativos al
area de desempeio

3. Proponer metodologias para el manejo de la informacion en actividades
de investigacién y desarrollo pesquero

4. Adelantar actividades de asistencia técnica u operativa conforme a las
instrucciones recibidas

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

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

e Los documentos se elaboran, clasifican y archivan de conformidad con
las normas de lcontec y las normas del Archivo General de la Nacién

» Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

» Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo
Normas de atencion al cliente
Conocimientos generales del Ministerio
Conocimientos del area urbana
Manejo de sistemas de informacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en Administracién de empresas y
nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en administracion de
empresas, economia o ingenieria industrial y seis (6) meses de experiencia
relacionada o laboral

Equivalencia: Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica
profesional por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando
acredite la terminacidon y la aprobacién de los estudios de la respectiva
modalidad o,

Dos (2) afios de formacién en educacién superior, o dos (2) afios de
experiencia por el CAP técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria
entre 1.500 y 2000 horas o,

Tres (3) afios de formacidn en educacién superior o tres (3) afios de
‘|experiencia por el CAP técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria
superior a 2.000 horas
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124

Grado: 9

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato: Director

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominic en actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en la organizacién de la informacién producida en el area de
desempefio.

2. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y datos relativos al
area de desempefic.

3. Proponer metodologias para el manejo de la informacion en actividades de
investigacion y desarrollo pesquero.

4. Adelantar actividades de asistencia técnica u operativa conforme a las
instrucciones recibidas.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

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

e Los documentos se elaboran, clasifican y archivan de conformidad con las
normas de lcontec y las normas del Archive General de la Nacién

s Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Técnicas de archivo
* Normas de atencion al cliente
» Conocimientos generales del Ministerio
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e Conocimientos del area urbana

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacidon del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccidén Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

il. PROPQOSITO PRINCIPAL

Realizar todas las gestiones que apunten al efectivo recaudo y seguimiento de
ias cuentas por cobrar por concepto de un conjunto importante de temas, entre
los cuales se puede destacar los relacionados con los préstamos de vivienda
otorgados a los ex funcionarios del extinto IDEMA”, asi como lo inherente a
arrendamientos de bienes inmuebles de este Ente liquidado v el de Reintegros
Pensionales, propendiendo siempre por el logro de resultados concretos vy
propuestas de pago que garanticen la recuperacion de dicha cartera.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10. Efectuar las liquidaciones de la amortizacién de los créditos con sus
respectivos intereses de la cartera en general y reportarlos mensualmente
al Grupo de Contabitidad, con los soportes correspondientes.

11. Mantener permanente comunicacién con el abogado externo, con el fin de
obtener en forma oportuna, la informacidon por concepto de los recaudos de
la cartera en su poder.

12. Ejercer control sobre el comportamiento del recaudo de la cartera en
general, e informar a los deudores sobre el estado de los créditos y/o
contratos.

13. Mantener actualizada |la base de datos de la cartera en general.

14. Elaborar paz y salvo de los créditos cancelados, para los tramites de
levantamiento de gravamenes hipotecarios y las certificaciones del estado
de cuenta de dichas obligaciones.

15. Emitir las cuentas de cobro por concepto de cartera de inmuebles.

16. Reportar mensualmente al Grupo de Contabilidad, los descuentos por
némina de pensionados de IDEMA, por reintegros pensionales, asi como
las consignaciones hechas por este concepto en las cuentas del Tesoro
Nacional.

17. Remitir al Grupo de Jurisdiccion de Cobro Coactivo, las obligaciones de
cartera en general, en las que se hayan agotado las instancias para
suscribir acuerdos de pago, sin resultados positivos.

18. Atender las consultas relacionadas con la cartera en general, tanto
personal como telefénicamente,

19. Elaborar mensualmente las cuentas de cobro por concepto de IVA y
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remitirlas a cada Entidad, e informar al Grupo de Contabilidad sobre su
causacion y recaudo.

20. Mantener actualizados los archivos fisicos de 1a cartera en general.,

21. Proyectar respuesta para la firma de |la Coordinadora del Grupo de Cartera,
sobre los requerimientos hechos a esta Dependencia, inherentes a sus
funciones.

22. Las demas que asigne el superior inmediato, que estén relacionadas con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEI'\'IOI)

* Crear una base Unica de informacién que contenga todos los aspectos
concernientes al tema de cartera y recuperacién de la misma,
manteniendo siempre una consistencia metédica, para que pueda ser
revisada, evaluada y actualizada en todos los items, facilitando asi un
control oportuno de la misma.

* Efectuar de forma adecuada todas las liquidaciones (intereses, capital,
amortizaciones) y reportes en general relacionados con cartera, de tal
forma que coadyuve a maniener una frecuencia de informacién
actualizada con el Grupo de Contabilidad de éste Ministerio, en todo lo
concierne a los temas y actividades relacionadas con la deuda vy
cobranza, que conduzcan a obtener estados contables fidedignos.

s Ser eficiente y eficaz en el desempefio de las funciones, permitiendo asi
una efectiva interaccién con los deméas grupos de la subdireccion que
tienen ingerencia en todo lo referente al tema de cartera.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Conocimiento y experiencia en el area de matematicas financiera,
especialmente en lo concerniente a indexacion, calculo de intereses
corrientes, moratorios, amortizaciéon y capitalizacién.

» Conocimientos bésicos en la normatividad vigente como son leyes y
decretos reglamentarios relacionados con el tema de recuperacion de
cartera por diferentes conceptos, asi como lo relacionado con anticipos,
acuerdos de pago, contratos de arrendamientos, daciones de pago, etc.

» Conocimientos avanzados en excel y bases de datos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacidn superior vy seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Operario Calificado

Codigo: 4169

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccidén de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato: Director

11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complemeniarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple ejecucion

l1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.
12.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad.
Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electronico.

Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran.

Entregar de acuerdo con instrucciones elementales y documentos gue sean
solicitados.

Orientar a los usuarios y dar informaciéon, documentos o elementos que
sgan solicitados de acuerdo con los tramites y procedimientos
establecidos.

Recolectar la correspondencia que debe repartir, seglin instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

Enfregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos esiablecidos para el reparto.

Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

Radicar todos ios documentos en el libro correspondiente,

Anotar e informar novedades la correspondencia no entregada.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Se atiende de manera oportuna y cordial a los usuarios internos y externos
del Ministerio
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¢ 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Naormas de atencion al cliente
Conocimientos generales del Ministerio
Conocimientos del area urbana

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Operario Calificado

Cadigo: 4169

Grado: 11

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Desarrollo Rural
Cargo del Jefe Inmediato: Director

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyoc y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y/o correspondencia relacionados con [fos asuntos de la entidad.
Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecénico o electronico.

Participar en las fabores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paguetes y sabres.

Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran.

Entregar de acuerdo cen instrucciones elementales y documentos que sean
solicitados.

Orientar a los usuarios y dar informacion, documentos o elementos que
sean solicitados de acuerdo con los tramites y procedimientos
establecidos.

Recolectar |la correspondencia que debe repartir, seglin instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

Ltevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
filadas.

Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

. Anotar e informar novedades de la correspondencia no entregada.
12.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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e 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 Nacién
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos
Se lfeva un control permanente a los documentos que ingresan al area

V. CONOCIMIENTOQS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Normas de atencién al cliente
Conocimientos generales del Ministerio
Conocimientos del &rea urbana

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Dencminacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccion de Desarrollo Tecnologico y
Proteccion Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Director

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple ejecucidn.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de |la entidad.

2. Responder por ila seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico ¢ electrénico.

3. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

4. Efectuar diligencias oficiales exiernas cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran.

5. Entregar de acuerdo con instrucciones elementales y documentos que sean
solicitados.

6. Orientar a los usuarios y dar informacion, documentos o elementos que
sean solicitados de acuerdo con los tramites y procedimientos
establecidos.

7. Recolectar la correspondencia que debe repartir, segln instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

8. Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

9. Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

10. Radicar todos [os documentos en el libro correspondiente.

11. Anotar e informar novedades la correspondencia no entregada.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
e Se atiende de manera oportuna y cordial a los usuarios internos y externos
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del Ministerio

» Los documentos se elaboran, clasifican y archivan de conformidad con las
normas de lcontec 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Normas de atencién al cliente

Conocimientos generales del Ministerio N
Conacimientos del area urbana

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccidon de Politica Sectorial
Cargo del Jefe Inmediato: Director

il. PROPGSITO PRINCIPAL

Eiercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominic en actividades manuales o©
tareas de simple ejecucién.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y/o correspondencia relacionados con 1os asuntos de la entidad.

2. Responder por ila seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electronico.

3. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y scbres.

4. Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del servicio
asi o requieran.

5. Entregar de acuerdo con instrucciones elementales y documentos que sean
solicitados.

6. Orientar a los usuarios y dar informacién, documentos o elementos que
sean solicitados de acuerdo con los ftramites y procedimientos
establecidos.

7. Recolectar la correspondencia que debe repartir, segln instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

8. Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

9. Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

10. Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

11. Anotar e informar novedades de la correspondencia no entregada.

12. Las deméas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
s Se atiende de manera oportuna y cordial a los usuarios internos y externos
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del Ministerio
e Los documentos se elaboran, clasifican y archivan de conformidad con las
normas de lcontec y las normas del Archivo General de la Nacidn
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos
Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Normas de atencidn al cliente
Conocimientos generaies del Ministerio
Conocimientos del 4rea urbana

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacién basica secundaria y seis (6) meses de
experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién de! Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 4044

Grado: 10

No. de cargos: 1

Dependencia: Direccién de Desarrollo Tecnolagico y
Proteccién Sanitaria

Cargo del Jefe Inmediato: Director

1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los

niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple gjecucion.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad.

2. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electronico.

3. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

4. Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran.

5. Entregar de acuerdo con instrucciones elementales y documentos que sean
solicitados.

6. Orientar a los usuarios y dar informacién, documentos o elementos que
sean solicitados de acuerdo con los tramites y procedimientos
establecidos.

7. Recolectar la correspondencia que debe repartir, segun instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

8. Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

9. Lievar un confrol de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

10. Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

11. Anotar e informar novedades la correspondencia no entregada.

12.Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén
relacionadas con fa 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 lcontec y las normas del Archivo General de la Nacién

e Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Normas de atencidn al cliente
Conocimientos generales del Ministerio
Conocimientos del area urbana

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion basica secundaria y séis (6) meses
de experiencia laboral.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: _ Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 4044

Grado: 15

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirecior

li. PROPOSITC PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveles superiores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

1ll. BESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad.

2. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electronico.

3. Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

4. Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran.

5. Entregar de acuerdo con instrucciones elementales y documentos que sean
solicitados.

6. Orientar a los usuarios y dar informacion, documentos o elementos que
sean solicitados de acuerdo con los f{ramites y procedimientos
establecidos.

7. Recolectar la correspondencia que debe repartir, segun instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

8. Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo Ilos
procedimientos establecidos para el reparto.

9. Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

10. Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

11. Anotar e informar novedades |la correspondencia no entregada.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENOQ)
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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 lcontec y Ilas normas del Archivo General de la Nacidn

Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Normas de atencion al cliente
Conocimientos generales del Ministerio
Conocimientos del area urbana

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de bachiller
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion dei Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044

Grado: 09

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccidén Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de ios
niveles supseriores y en labores con predominio en actividades manuales o
tareas de simple gjecucién.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de la entidad.
Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
caracter manual, mecanico o electrénico.

Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del servicio
asi lo requieran.

Entregar de acuerdo con instrucciones elementales y documentos que sean
solicitados.

Orientar a los usuarios y dar informacién, documentos o elementos que
sean solicitados de acuerdo con los tramites y procedimientos
establecidos.

Recolectar la correspondencia que debe repartir, seglin instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

. Anotar e informar novedades la correspondencia no entregada.
12.

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

[V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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e 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 lcontec y las normas del Archivo General de la Nacién
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos
Se lleva un control permanente a los documentos que ingresan al area

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Técnicas de archivo
Normas de atencion al cliente
Conocimientos generales del Ministerio
Conocimientos del area urbana

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de servicios Generales
Cadigo: 4064

Grado: 07

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los
niveies superiores y en labores con predominio en actividades manuales o

tareas

de simple ejecucién.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.
9.

10.
1.
12.
13.

. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos,

datos, elementos y/o correspondencia relacionados con los asuntos de la
entidad.

. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de

caracter manual, mecanico o electrénico.
Participar en las labores de empaque, cargue, descargue y/o despacho de
paquetes y sobres.

. Efectuar diligencias oficiales externas cuando las necesidades del

servicio asi lo requieran.
Entregar de acuerdo con instruccicnes elementales y documentos que
sean solicitados.

. Orientar a los usuarios y dar informacion, documentos o elementos que

sean solicitados de acuerdo con los tramites y procedimientos
establecidos.

Recolectar [a correspondencia que debe repartir, segln instrucciones
recibidas y realizar los recorridos previamente establecidos.

Entregar la correspondencia en forma oportuna, siguiendo los
procedimientos establecidos para el reparto.

Llevar un control de la correspondencia entregada con base en normas
fijadas.

Radicar todos los documentos en el libro correspondiente.

Anotar e informar novedades de fa correspondencia no entregada.

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
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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 lcontec y las normas del Archivo General de |la Nacidén

Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Técnicas de archivo

Normas de atencion al ciiente
Conocimientos generales del Ministerio
Conocimientos del area urbana

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Aprobaciéon dedos (2) afios de educacion basica secundaria.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion dei Empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 4103

Grado: 19

No. de cargos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado en cumplimiento de las funciones que le sean
asignadas.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por el buen usoc del vehiculo, revisar la lubricacién,
combustible, agua, bateria, presidon de llantas y demas artefactos del
vehiculo y proveerio de los elementos necesarios que garanticen su
adecuada movilizacion.

2. Entregar de acuerdo con las instrucciones, elementos y documentos
solicitados.

3. Efectuar diligencias oficiates externas cuando sean requeridas por el Jefe
inmediato.

4. Permanecer en el lugar de frabajo.

5. Cumplir con las normas sefialadas por transito y transporte, y realizar
ante la autoridad competente las diligencias necesarias para obtener y
mantener actualizada la documentacion del vehiculo.

6. Informar al Jefe inmediato sobre las necesidades de reparacién del
vehiculo, asf como de los accidentes que se presentan dando
cumplimiento a las instrucciones, normas y procedimientos de transito y
fransporte.

7. Operar y responder por el buen uso del vehiculo, herramientas ¥
elementos de trabajo que sean asignados, e informar oportunamente
sobre las anomalias presentadas.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
relacionadas con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

e Se presta un servicio agif y oportuno de manera segura respetuosa y
cordial

» Se reportan oportunamente las necesidades de mantenimiento y
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reparacion del vehiculo asignado

*» Se informa oportunamente sobre requerimientos relacionados
documentacién del vehiculo asignado y sobre muitas y comparendos
Se racionaliza el consumo del combustible.
Se guarda confiabilidad en el conocimiento de los asuntos.

con

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

e Normas de transito
s Atencion al cliente

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y veinte (20) meses de experiencia laboral
Licencia de conduccion con categoria de acuerdo al vehiculo asignado
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Republica de Colombia .

Libertod y Orden

Ministerid de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUMERO 600387 . . DE

( )
471 MOV 7010

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURAY DESARROLLO RURAL
En ejercicio de sus facultades legales y en especial la-conferida por el articulo 28 del
. Decreto 2772 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Madificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales, para uno {1) de los cargos de Asesor Cadigo 1020
Grado 18 y el Asesor Cddigo 1020 Grado 12, del Despacho del Ministro y para los

|
cargos que se indican a continuacion de la Subdureccuon Administrativa, asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo , 1020
Grado: : ‘ 18
No. de cargos: 1 {uno)

Dependencia: - Despacho Ministro
Cargo del Jefe inmediato: Ministro

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Ministro en la fc

rmulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas
y planes de la Entidad,

Ih. DESCRIPCION DE.FUNC!ONES ESENCIALES

ey

. Asesorar al Ministro en los t§mas financieros.

2. Acompafiar y representar, en su ausencia, al Minisiro en las Junas Directivas Y

demas cuerpos colegiados, pre\rla delegaclon

-

e
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Por la cual se modifica parcialmeni: el Manual Es;

pecifice de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal det Mi

nisterio de Agriculiura y Desarrollo Rural Hoja No. 2

. Verficar el tramite de respuesta de las solicitudes dirigidas al Bespacho del
Sefior Ministro. : :

3
4. Colaborar, cuando del Ministro lo determine, en el seguimiento de las
instrucciones que ésie imparta y verificar su éptimio y oportuno cumplimiento.

5. Asistir al Minisfro en las actividades, actos protocolarios y aclividades pablicas,
Gue considere pertinents.

6. Participar en el Consejo de Coordinacion Sectorial para el Sector Agricultura v
Desarrollo Rural

Las demas funciones que asigne el Ministro inherentes al cargo.

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
» Laasesoria que se presta al Ministerio contribuye a una adecuada formulacion

de las politicas del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
Canstitucion politica Nzcional '

structura del Ministerin ‘
= Plan Nacional de Desarrollo

VL. REQUISITOS DE ESTUIO Y EXPERIENGIA
Titulo profesional en Economia, Economia industrial, Administracién de Empresas,
Ingenieria Industriai, Derecho, Administracion Pubiica, Agronomia, Economia Agricola
© Agraria, Ingenieria Agricola, Administracidn Financiera e Ingenieria Forestal.

. Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y nueve {59) meses de
experiencia profesional relacionada, y

Tarieta profesional en los casos reglamentados por fa Ley.

1 IDENTIFICACION

Nivel:

Asesor
Denominacién del Empleo: Asasor
Cddigo: 1020
Grado: - 12
No. de cargos: |
Dependencia: ) Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

.  PROPOSITO PRINCIPAL

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

e
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_Por la cual se modifica parcia!rnente el Manua! Especifico de Funmones yde Competenc:as Laborales
para los empleos de la planta de parsonal det Ministerio de Agricultura y Desarrolio Rural Hoja No.3

T

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Asesorar a las direciivas en la formulacién, coordmacmn y. !a elecumon de las
poittucas v los planes generales de la entidad.
2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emifir conceptos en los asunios
encomendados por la administracién.
3. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacmnadas con la
adapcion, la ejecucion y el control de los proegramas propios del organismo.
4. Dirigir, coordinar y parficipar en las |nvest|gac:|ones y en los-estudios confiados por
la administracion.
5. Asistir y participar, en representacién del orgamsmo en reuniones, consejos,
juntas o comités de cardcler oficial, cuando sea convocado o delegado por la
autoridad competente
Celebrar las audiencias y las reunlones .a-que haya lugar, conforme con las
disposiciones. o insfrucciones correspondlentes
7. Preparar y presentar los informes sobre las aciividades desarrolladas, con 'la
oportunidad y penodlmdad requeridas.
*.Asesorar en la formulacion de planes, programas y proyectos que deba desarrollar
la dependencia.
9. Aporiar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
- ..adopcion, -la —gjecueidn -y el -control--de - los programas--y- proyectos dela’
dependencia.

Coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios de! area que le sean

asignados por el jefe. ' .

Organizar y preparar "documentos y elemenfos necesarios para realizar

Conferencias, viajes, reuniones y demas actividades que deba atender el superior

inmediato.

12. Absclver consultas, Prestar asistencia técnica y emitir conceptos sobre los
asuntos que le encomiende el jefe inmediato.

Asistir v pammpar en representacion del jefe en reuniones, ‘consejos,- juntas,

comités de caracter oficial citando sea delegado por el jefe inmediaio.

Las demas que le sean assgnadas por el Viceministro y que correspondan a la
naturaleza del cargo,

10.

1.

13.

14.

V. C'ONTRIBUCIQNES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asistencia que se presta al Minisiro contribuye a una adecuada formulacién de
las politicas del sector agropecuario pesguerc y de desamolio rural.

V. . CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucién Politica Nacional
Estructura del Ministerio

Ley General dé Desamolio Rural
Plan Nacional de Desarrolio
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Rep(blica de Golombia

Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NOMERo 000099 DE

26 MAR 297

Par la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del
- Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROILLO RURAL
En ejercicio de sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo
28 del Decreto 2772 de 2005 :

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, para el cargo de Asesor Cadigo
1020 Grado 14 del Despacho del Ministro en el sentido de adicionar como
requisitos de estudios, la profesion de Politologia. (pagina 5).

ARTICULO SEGUNDO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, para el cargo de Asesor Cddigo
1020 Grado 12 del Despacho del Viceministro en el sentido de adicionar como
requisitos de estudios, |a profesian de  Antropologia. (pagina 15).

ARTICULO TERCERO.- En los demas aspectos se co

nserva vigente el actual
Manual de Funciones y Competencias Laborales.

ART'ICULO CUARTO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

expedicidén y modifica en lo pertinente la Resolucion 204 del 23 de junio de
2008, '

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 26 MAR 2012

iy, ¢,

JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR

Ministro de Agricuttura y Desarrollo Rural
Proyects: Esperanza Sastoque A, &

Revisé: Carlos Eduarde Riafio C. .
Aprobé; Elizabeth Gomez Sanchez *
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Repiblica de Colombia .

Tv‘iinisterié de Agricultura y Desarrollo Rural
RESOLUCION NUMERO G003 a7 .

{ Y
2 HOY 2010

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de |a planta de personal de! Ministerio de
Agricuttura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
En ejermcm de sus facultades legales y en especial la-conferida por el articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005

o RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmenie el Manual Especifico de Funciones
y de Cornpetencias Laborales, para uno (1) de los cargos de Asesor Cédigo 1020
Grado 18 y el Asesor Cadigo 1020 Grado 12, del Despacho del Ministro y para los
cargos que se indican a confinuacion de ia Subdireccién Administrativa, asi:

1. IDENTIFICACION

Nivek: Asesor
Denominacion del Empleo: .Asesor

Cddigo . . 1020
Grado: ' , 18
No. de cargos: 1 {uno)

Dependencia: - Despacho Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Minisiro en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas
y planes de la Entidad.

Hi. DESCRIPCION DE.FUNCEONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en los femas financieros.

2. Acompahar y representar, en su ausencia, al Ministro en Ias Juntas Directivas y
demds cuerpos colegiados, previa delegacion.
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RESOLUC o D00 12 NOV. 201
REsOLUCION NGMErR0 00387 ¢ 14 Mo

Por la cual se madifica parcialment: ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de parsonal del Ministerio de Agricultura y Desarrello Rural Hoja No, 2

Sefior Ministra, :
4. Colaborar, cuando del Ministro lo determine, . en el seguimiento de las

instrucciones qie éste imparta y verificar su éptimo y oporiuno cumplimiento.

5. Asistir al Ministro en lag aclividades, actos protocolarios y actividades publicas,
-Gue considere pertinents. .

6. Participar en el Consejo de Coordinacion 'Sectoriai para ei Sector Agriculiura y
Desarrollo Rural

7. Las demas funciones que asigne el Ministro inherentes al cargo.

3. Verificar el tramite de respuesta de las solicitudes dirigidas al Despacho del

Iv. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)
* Laasesoria que se presta al Ministerio contribuye a una adecuada formulacion
de las pofiticas del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural,
V. CONOC[M!ENTOS BASICOS ESENCIALES
»  Constitucion politica Nacional ‘
*  Estructura del Ministerio _
= Plan Nacional de Desairollo .
VL. REQUISITOS DE ESTUIO Y EXPERIENGIA
Titulo profesional en Ecanomifa, Economia Industrial, Administracién de Empresas,
Ingenieria Industrial, Derecho, Administracién Pdblica, Agrenomia, Economia Agricola

o Agraria, Ingenieria Agricola, Administracién Finénciera e Ingenieria Forestal.

~ Titulo dé postgrado en fa modalidad de maestria 'y cincuenta y nueve (59) meses de
experiencia profesional relacionada, y - :

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I IDENTIFICACION

Nivel: : Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cédiga; - 1020

Grado: * 12

iNo. de cargos: M|

Dependencia; . Despacho del Ministro
Cargo del Jefe inmediato: ' Ministro

.  PROPOSITO PRINGIPAL

Asesaorar vy asistir a Ministro en la formulacion, coordinacian y adopcion de las polilicas,
planes programas y proyecios del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.
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_Par la cual se madifica parcla{mente el Manual Especifico de Funcu)nes ¥ de Competencias |.aborales
para los empleos de Ia planta de personal del Ministerio de Agriculiura y Desarrollo Rural Hoja No.3

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

Asesorar a lag directivas en la formulacién, coord:nac:on y. la ejecumon de las
poh’ucas y los planes generales de la eniidad.

Absolver consulias, prestar asisiencia iécnica y emifir conceptos en los asuntos
encomendados por la administracion.

Aportar’ elementos de juicio para la toma de decisiones relac:lonadas con la
adopcion, la gjecucion y el control de los programas propios del organismao,

Dirigir, coordinar y participar en las |nvestigamones y en los-estudios confiados por
la administracion.

Asistir y participar, en representacion del orgamsmo en reuniones, conssjos,
juntas o comités de cargcter oficial, cuando sea convocado o delegado por Ia
autoridad competente

Gelebrar las audiencias y las reumones .a-que haya lugar, conforrne con las
disposiciones. o instrucciones correspondlentes

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con a
oportunidad ¥ periodicidad requeridas.

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

Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la

-adopcidn,- Ja -ejecucion -y el -control - de - los- programas -y - proyectos de—lg - -

dependencia.

Coordinar y participar en las Investigaciones y en los estudios del &rea que le sean
asignados por el jefé. '

Conferencias, vigjes, reuniones y demas actividades que deba atender el superior
inmediato.

consultas, Prestar asmtenc;a técnica y emitir conceptos sobre los
asunios que le encomiende el jefe inmediato.

Asistir v partrcrpar en representacién del jefe en reuniones, ‘consejos,. juntas,
comités de caracter oficial citando sea delegado por el jefe inmediato,

Las demas que le sean as:gnadas por el Viceministro vy que correspondan a la
naturaleza del cargo.

IV.  CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

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

V. . CONOCIMIENT.DS BASICOS ESENGIALES

Constttumon Pol:tlca Nacional
Estriiciura del Mm[sterlo

Ley General dé Desarrollo Rural .
Plan MNacional de Desarrollo

Organizar y preparar " documentos y elementos necesarios para realizar
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Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural

RESOLUCION NUMERO 000099 DE

26 MAR 2g7

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del
- Ministerio de Agricultura v Desarrqlio Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
En ejercicio de sus facultades legales y en especial la conferida por el articulo
28 del Decreto 2772 de 2005 =

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, para el cargo de Asesor Codigo

1020 Grado 14 def Despacho del Ministro en el sentido de adicionar como
requisitos de estudios, la profesion de Politologia. (pagina 5. o

ARTICULO SEGUNDO.- Modificar parcialmente el Manual Especifico de
Funciones vy de Competenciag Laborales, para el cargo de Asesor Cadigo
1020 Grado 12 del Despacho del Viceministro en el sentido de adicionar como
requisitos de estudios, Ia profesién de’ Antropologia. (pagina 15).

ARTICULD TERCERO.- En los demas aspectos se conserva vigente el actual
Manual de Funciones y Competencias Laborales.

ARTICULO CUARTO.- La presente resolucién rige a partir de la fecha de su

expedicién y modifica en lo pertinente la Resolucion 204 del 23 de junio de
2008. . ' '

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a'los 26 MAR 2012

By, 4,

JUAN CAMILO RESTREPO SALAZAR
Ministro de Agricultura y Desarrollo Rural
Proyecta: Espéranzé Sastoque A. ¥f

Revisa: Carlos Eduardo Riafio C. )
Aprebod; Elizabeth Gomez Sanchexz *
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Repiiblica de Colombia .
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Ministerid de Agricuttura y Desarrollo Rural
RESOLUCION NUMERO 000387 .

( )
'asi G\I ;":ﬁ{

Por la cual se modifica parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la plania de personal del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural

EL MINISTRO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL
En ejercicio de sus facultades legales y en especial la-conferida por ¢l articulo 28 del
. Decreta 2772 de 2005

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar parclaimente el Manual Espeacifico de Funciones
y de Competencias Laborales, para uno (1) de los cargos de Asesor Codigo 1020
Grado 18 y el Asesor Cédigo 1020 Grado 12, del Despacho del Ministro vy para los
cargos que se indican a continuacién de la Subdireccidn Administrativa, asi:

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: . Asesor

Cdédige ) . 1020
Grado: ' _ 18
Ma. de cargos: ) 1 (uno)

Dependencia: Despacho Ministro
Cargo del Jefe inmediato: . Ministro

I PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Ministro en la formulacion, coordinacion y ejecucién de las politicas
y planes de la Entidad.

Ii. DESCRIPCION DE .FUNCEON ES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en los temas financieros.

2. Acompafiar y representar, en su ausencia, al Ministro en las Junias Directivas y
demas cuerpos colegiados, previa delegacion.

“
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RESOLUCION NoMERo 00039 pE HOJA N°

Por la ¢ual se madifica parcialmente ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de |a planta de personal del Ministerio de Agricultura ¥ Desarrollo Rural Hoja No. 2

Verificar el tramite de respuesta de las solicitudes dirigidas al Despacho del
Sefior Ministro, : : 4
Colaborar, cuando del Ministro lo determine, . en el seguimiento de las
instrucciones que éste imparta y verificar su éptimo y oportuno cumplimiento.

Asistir al Ministro en las actividades, acios protocolarios y actividades pdblicas,
-que considere pertinents :

8. Participar en el Cons
Desarrollo Rural

Las demds funciones que asigne el Ministro inherentes al cargo.

ok W

a0 de Coordi'_n'acic'rm Sectorial para el Sector Agricultura y

. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)
La asesoria que se presta al Ministerio contribuye a una adecuada formulacion
de ias paliticas del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
=  Constitucion poiitica Nacional ~
* Eslructura del Ministerin A
* Plan Nacional de Desarrollo _
V1. REQUISITOS DE ESTUIO Y EXPERIENCIA
Titulo profesional en Economia, Economia industrial, Administracion de Empresas,
Ingenierfa Industrial, Derecho, Administracidn Pablica, Agronomia, Economia Agricola

0 Agraria, Ingenieria Agricola, Administracion Finénciera & Ingenleria Forestal.

~ Titulo da postgrado en la modalidad de maestria 'y cincuenta y'nuéve (59) meses de
. experiencia profesiona| refacionada; y - - - - - R '

Tarjeta arofesional en los casos reglamentados por la Ley.

I IDENTIFICACION

Nivel; Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: © 1020

Grado: - 12

No. de cargos: . :
Dependencia: ] Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: ‘ ‘ Ministro

. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir a Ministro en la formulacién, coordinacion y adopcion de las politicas,
planes programas y proyectas del sector agropecuario pesquero ¥ de desarrollo rural.
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Por la cual se modifica parciaimente el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

" para los empleos de la planta de personal del Ministerio de Agricultura y Desarollo Rural Hoja No.3

H. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

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

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

3. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relac;onadas con la
adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del organismao.

4. Dirigir, coordinar y participar en las |nvestigamones v en los estudios confiados por
la administracion.

5. Asistir y participar, en representacidon del orgamsmo en reuniones, consejcs,
juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado por Ia
autoridad competente

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

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

8. " Asesorar en la formulacion de planes, programas y proyectos que deha desarrollar
la dependencia. ‘

9. Aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
-adopcidn, l1a -ejecucion -y- el - control - de - ios -pregramas -y - proyectos de-la -
dependencia.

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

11. Organizar y preparar " documnentos y elementos necesarios para realizar
Conferencias, viajes, reuniones y demas actividades que deba atender el superior
inmediato.

12. Absolver consullas, Prestar as&stenma tecnica y emilir conceptos sobre los
asunios que le encomiende el jefe inmediato.

13. Asistir vy partlmpar en representacion del jefe en reuniones, ‘consejos,. juntas,
comités de caracter oficial cilando sea delegado por el jefe |nmed|ato

14. Las demas que fe sean astgnadas por el Viceministro y que correspondan a la

’ naturaleza del cargo.

v, CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

= la asistencia que se presta al Ministro contribuye & una adecuada formulacion de

las politicas del sector agropecuario pesquero y de desarrollo rural.
V. . CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES
= Constitucion Politica Nacional

=" Estructura del Ministerio

Ley General dé Desarroflo Rural |
Plan Nacional de Desarrollo




