Libertad y Orden

AGENCIA NACIONAL DE TIERRAS - ANT
RESOLUCION No. 20211000012796 DEL 2021-02-01 16:00

“Por la cual se actualiza y unifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras —
ANT="

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

En ejercicio de sus facultades legales y en especial de las conferidas por los articulos
2.2.2.6.1y2.2.2.9.8 del Decreto No.1083 de 2015 y el numeral 23 del articulo 11 del
Decreto Ley No. 2363 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que, ‘no habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los
de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que el inciso segundo del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto No. 1083 de 2015, determind que
la adopcion, adicién, modificacion o actualizacién del Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales se efectuara mediante resolucion interna del jefe de la Entidad.

Que el articulo 2.2.2.9.8 del Decreto No. 1083 de 2015, establece que “/as Agencias
expediran el manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio”

Que en virtud de lo dispuesto en el Decreto Ley No. 2363 de 2015, se creod la Agencia
Nacional de Tierras —ANT-y se determind su objeto y estructura organica.

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

Que mediante el Decreto No. 419 del 7 de marzo de 2016, se establecio la planta de
personal de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, con un total de 126 empleos.

Que a través de la Resolucion No. 1999 del 7 de febrero de 2019, se actualizé y unifico el
Manual de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, vigente a la fecha.

Que por medio de las Resoluciones No. 4730 del 3 de mayo de 2019 y 6695 del 6 de
agosto de 2020, fue modificado el mencionado manual de manera parcial.

Que mediante el Decreto No. 694 del 22 de mayo de 2020, fue modificada la planta de
personal de la Agencia Nacional de Tierras — ANT, en el sentido de adicionar 90 nuevos
empleos.
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Que mediante la Resolucion No. 4104 del 3 de junio de 2020, fue adicionado el Manual
de Funciones y de Competencias Laborales, incluyendo las fichas aplicables a los nuevos
empleos creados mediante el decreto antes mencionado.

Que, en atencion a lo anterior, se hace necesario unificar en el mismo acto administrativo
el manual de funciones para facilitar su aplicacién como herramienta en la gestion del
talento humano de la Entidad.

Que segun, lo establecido en el articulo 1° del Decreto No. 051 de 2018, que adiciona el
paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto No. 1083 de 2015, “/as entidades deberan
publicar previo a la expedicion del acto administrativo, por el término sefialado en su
reglamentacion, las modificaciones o actualizaciones al Manual de Funciones y de
Competencias Laborales”. Segun lo dispuesto, entre los dias 22 y 25 de enero de 2021,
se publicé en la pagina web de la entidad el proyecto del manual sobre el cual no se
presentaron observaciones.

Que, en mérito de lo expuesto, se hace necesario actualizar y unificar el Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Tierras —ANT-,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Unificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Tierras
—~ANT-, fijada mediante el articulo 1° del Decreto No. 419 del 7 de marzo de 2016 y
adicionada mediante Decreto No. 694 del 22 de mayo de 2020, cuyas funciones deberan
ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:

Planta de personal segtin Decreto No. 419 del 7 de marzo de 2016, adicionada
mediante el Decreto No. 694 del 22 de mayo de 2020.

N° CARGOS DENOMINACION DEL CARGO CcODIGO GRADO
DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
1 Director General de Agencia E3 05
4 Experto G3 08
7 Experto G3 086
9 Experto G3 05
2 Experto G3 04
2 Gestor T1 09
3 Técnico Asistencial o1 12
PLANTA GLOBAL
4 Director Técnico de Agencia E4 03
1 Secretario General de Agencia E6 03
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N° CARGOS DENOMINACION DEL CARGO cODIGO GRADO
10 Subdirector Técnico de Agencia E5 01
4 Jefe de Oficina de Agencia G1 06
2 Gestor JE 17
1 Gestor T 16
16 Gestor T1 12
6 Gestor T1 11
63 Gestor T1 10
11 Gestor T1 09
9 Gestor T1 08
10 Analista T2 06
11 Analista T2 01
19 Técnico Asistencial o1 12
17 Técnico Asistencial O1 09
9 Técnico Asistencial o1 07

Abreviaturas

DGEN: Direccion General

OPLAN: Oficina de Planeacion

QOJUR: Oficina Juridica

OCI: Oficina de Control Interno

OIGT: Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras

DGSOP: Direccién de Ordenamiento Social de la Propiedad
DGJT: Direccion de Gestion Juridica de Tierras

DAT: Direccion de Acceso a_Tierras

DAE: Direccion de Asuntos Etnicos

SGEN: Secretaria General

SPO: Subdireccion de Planeacién Operativa

SSIT: Subdireccién de Sistemas de Informacion de Tierras
SSJ: Subdireccion de Seguridad Juridica

SPAGJ: Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion Juridica
SATZF: Subdireccion de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas
SATDD: Subdireccién de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion
SATN: Subdireccién de Administracion de Tierras de la Nacion
SAE: Subdireccion de Asuntos Etnicos

STH: Subdireccion de Talento Humano

SAF: Subdireccion Administrativa y Financiera

UGT: Unidades de Gestion Territorial
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DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE AGENCIA

!_divel Dwectwu

. Denommaclon del Empleo

i Director Generar de Agenma
Cédigo B | Grado |05

Numero decargos |1
¢ Dependencia | Despacho DlreCC|0n Genera1

_Cargo del Jefe Inmediato

Definir las politicas, planes, programas y proyectos generales de |a Agencia Nacional de Tierras, garantizando el |
cumplimiento de los objetivos en materia de ordenamiento social de la propiedad y los deméas que le sean |
amgnados por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural acorde a la mision de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Aprobar planes de ordenamiento social de la propiedad conforme a los lineamientos fijados por el Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural, con el fin de dar cumplimiento al objetivo misional de la entidad.

5. Definir criterios y lineamientos para la ejecucion de los procesos de acceso a tierras y administracion de los
bienes fiscales patrimoniales de la Agencia y de las tierras baldias de la Nacion, segln las disposiciones
emitidas por el gobierno nacional y la autoridad competente.

6. Dirigir los procesos relacionados a las actividades administrativas, financieras y presupuestales de la
agencia, estableciendo los lineamientos necesarios para el funcionamiento y prestacion de servicios, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Ejercer la representacion legal de la Agencia y designar apoderados para los asuntos judiciales y
extrajudiciales para la defensa de sus intereses, de conformidad con la normatividad vigente. i

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

9. Presentar ante el Consejo Directivo el Plan Estratégico Institucicnal de la Agencia, de largo, mediano y
corto plazo verificando que este contenga las paliticas internas, prioridades y modelos de gestion para su
operacian, los planes operativos que de él se deriven con el fin de garantizar su aprobacién, bajo criterios
de calidad establecidos para la entidad.

10. Presentar ante el Consejo Directivo el anteproyecto de presupuesto, modificaciones al presupuesto
aprobado, los planes de inversion v los estados financieros de la Agencia con arreglo a las disposiciones
legales que regulan la materia para su aprobacion.

11. Aprobar y proponer para la adopcion por parte del Consejo Directivo, la estrategia de comunicacion interna
y externa de las funciones y resultados de la gestion de la Agencia, teniendo en cuenta los lineamientos
definidos para tal fin.
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12. Difundir los planes de accidn de la Agencia, asi como la informacion de relevancia para el cumplimiento del
objeto de la Agencia, de conformidad con los procedimientos establecidos por la entidad.

13. Formular los lineamientos y aprobar la estrategia de atencién al ciudadano, propuesta por la Secretaria |
General, para garantizar el mejoramiento continuo e innovacion en la gestion acorde a la normatividad y
procedimientos establecidos.

14, Dirigir la formulacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados con el cumplimiento
de las funciones de la Agencia, atendiendo a las politicas de la enfidad y la normatividad vigente.

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

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

17. Presentar a consideracion del Gebierno Nacional la adopcién de modificaciones a la estructura y planta de
personal de la Agencia, aprobadas por el Consejo Directivo, para un éptimo funcionamiento, de acuerdo
con las necesidades institucionales y la normatividad vigente.

18. Distribuir entre las diferentes dependencias de la Agencia las funciones y competencias que la ley e otorgue
a la entidad, cuando estas no estén asignadas expresamente, garantizando el cumplimiento del objetivo
misional de la entidad.

19. Proponer para aprobacion del Consejo Directivo de la Agencia, la distribucion de las Unidades de Gestion
Territorial, su competencia territorial y funcional de acuerdo con los lineamientos de la politica de
ordenamiento social de la propiedad rural fermulada por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

20. Dirigir la gestion de las Unidades de Gestion Territorial e impartir directrices para la ejecucion de sus
funciones en el territorio, conforme a los procedimientos establecidos. :

21. Establecer los lineamientos para la coordinacion interinstitucional de las Unidades de Gestion Territorial en |
el desarrollo de sus funciones y competencias, de conformidad con la normatividad vigente.

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

23. Dirigir la administracion del talento humano de la Agencia, distribuir los empleos de la planta de personal -
de acuerdo con la organizacion interna y las necesidades del servicio y ejercer la facultad nominadora, con |
excepcion de los que corresponda a ofra autoridad,

24. Dirigir el Sistena de Control Interno de la Agencia, de acuerdo con la normativa vigente. !

25. Ejercerla funcion de control interno disciplinario, para asegurar la calidad de los procedimientos que maneja |
la entidad, en los términos y condiciones establecidos en la ley.

26. Evaluar y someter para aprobacion del Consejo Directivo los estados financieros de la Agencia, conforme |
a los procedimientos establecidos para el efecto por el competente.

27. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional, de conformidad con los
lineamientos definidos y el marca narmativo vigente.

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

1. Estructura y administracion del Estado.

- 2. Constitucion Politica de Colombia.

© 3. Plan Nacional de Desarrollo.

- 4. Disefio e implementacion de politicas publicas.
- 5. Derecho administrativo.

. 6. Derecho publico.

- 7. Cddigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo y demas normas que lo modifiquen.
. 8. Estatuto de contratacién.

* 9. Estatuto organico presupuestal.

- 10. Formulacion y evaluacion de proyectos.

- 11. Politicas publicas, agrarias y del sector,

- 12. Gestion pablica.

- 13. Ofimatica.
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VI. COMPETEN!

Comunes 5 Por nivel ;

o Aprendizaje continuo :
«  Orientacion a resultados -+ Liderazgo efectivo
o  Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Planeacion
«  Compromiso con la organizacién |« Toma de decisiones
« Trabajo en equipo | + Gestién del desarrollo de las personas
«  Adaptacion al cambio |+ Pensamiento Sistémico
|+ Resolucién de conflictos

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en una disciplina académica.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |

Vill, ALTER

Formacién Académica Experiencia

| relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |

Titulo profesional en una disciplina académica. Veinticinco (25) meses de experiencia profesional I
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. Asesor

' Experto

Despacho Direccion General

Director General
EAFUNCIONAL
Direccion General - o i

) PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General en el disefio, implementacion y evaluacion de procesos misionales y de apoyo de |
la Agencia Nacional de Tierras, con el fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos propuestos en concordancia |
con los planes de desarrollo y politicas del Gobierno Nacional. _ '

i

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

2. Planearla articulacion y acuerdos con entidades publicas y privadas, para la implementacién de proyectos de |
inversidn segun las politicas sectoriales, e institucionales establecidas.

3. Asesorar la evaluacion de politicas e instrumentos institucionales que deben aplicarse, para la eficiente
atencion a las necesidades y requerimientos de la poblacién objetivo de la agencia, acorde a los objetivos y
metas asignadas.

| 4. Orientar a la entidad en la implementacion del plan de atencion a las comunidades étnicas, cuando sea
requerido, de conformidad a los lineamientos establecidos.

5. Asesorar en el desarrollo de actividades asociadas a levantamientos planimétricos y de catastro en el |
seguimiento de politicas, planes, programas y proyectos implementados por el gobierno nacional en dichas
materias en el marco de la politica de catastro multipropdsito, que le sean asignados con el fin de verificar su
adecuada implementacion acorde con los objetivos propuestos.

6. Planear la articulacion técnica en el cumplimiento de metas y objetivos entre las dependencias cenfrales de |
la Agencia v las Unidades de Gestion Territorial - UGT, asociadas a los levantamientos planimétricos v

catastrales, cuando sea requerido, de conformidad con los procedimientos y lineamientos de la Direccion.

- 7. Asesorar el desarrollo de actividades de las Unidades de Gestion Territorial, de conformidad a las directrices

emanadas por la Direccion General, para la ejecucion de sus funciones en el territorio.

- 8. Asesorar en la implementacion de propuestas e iniciativas estrategicas para la adopcion de normas, sistemas

! o procedimientos, con el fin de fortalecer el funcionamiento de la agencia, de acuerdo con las normas y

: lineamientos de calidad establecidos para la entidad.

9. Asesorar, cuando sea requerido, en la puesta en marcha de las normativas expedidas por el gobierno nacional

| en materia topografica, catastral y de lineamiento técnicos aplicables a la politica de catastro multipropésito,
en concordancia con lineamientos y procedimientos institucionales.

- 10. Asesorar a las diferentes dependencias y Unidades de Gestion territorial de la Agencia, en los lineamientos

tecnicos aplicables para la formulacion, ejecucion y control de los proyectos que les sean asignados con el fin
de garantizar la unificacidn de criterios, segun las politicas de la entidad.

. 11. Concepluar y/o elaborar estudios e investigaciones relacicnadas con los procesos misionales de la Agencia,
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12. Proponer aclividades que contr:buyan al mejoramiento de los planes, pmgramas y proyectos misionales y
demas implementados por la entidad, cumpliendo los estandares y criterios de calidad establecidos por la
Agencia.

13. Participar en la implementacion y administracion de la informacién de la Agencia de acuerdo con los
procedimientos y metedologias establecidas por la entidad.

14. Promover procesos de capacitacion de las comunidades rurales, étnicas y entidades territoriales para la
gestion e implementacion de los procesos misionales de la Agencia

i 15. Asesorar a la ciudadania en el acceso a los programas y procesos misionzales de la Agencia.

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

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

V. CONOCIMIE}

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Politicas publicas agrarias y del sector

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Diserio e implementacion de Politicas Pablicas
6. Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos

VI. COMPETENCIAS CE}MPGRTAMEN?ALES

Comunes Por nivel
. Aprend|zaje continuo |+ Confiabilidad técnica
»  Orientacion a resultados |+ Creatividad e innovacion
«  Qrientacion al usuario y al ciudadano + Iniciativa |
«  Compromiso con |a organizacion |+ Construccion de relaciones
« Trabajo en equipo ! + Conocimiento del entorno
|

. Adaptamon al cambm
| UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

T|tu|o profesional en la disciplina académica del niicleo basmo | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
del conocimiento en: | profesmnal relacionada. |

Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Economia; Administraci()n;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y |
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines; Biologia, Microbiologia y Afines; Zootecnia; |
Antropologia v artes liberales; Derecho y Afines; Ciencia |
Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, |
Periodismo y Afines; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Geografia, Historia; Sociologia, Trabaje Social y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tafjeta profesmnal en Ios casos reglamentados porla Iey

Formacion Academtca ‘ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo basmo | Cmcuenta y seis (56) meses de experiencia
del conocimiento en: | profesional relacionada.




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°12

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

- Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Economia; Administracion
. Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
- Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria |
- Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitari
-y Afines; Biologia, Microbiologia y Afines; Zootecnia
- Anfropalogia y artes liberales; Derecho y Afines; Cienc
- Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Sacial, |
- Periodismo y Afines; Geologia, Otros Programas de Ciencias
- Naturales; Geografia, Historia; Sociologia, Trabajo Social y |
- Afines.

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

E Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica

Experiencia

Ochenta (80} meses de expe:iencia§
profesional relacionada.

© Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo bésico
| del conacimiento en:

' Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Economia; Administracion;
- Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria
y Afines; Biologia, Microbiologia y Afines; Zootecnia;
Antropologia y artes liberales; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Geografia, Historia; Sociologia, Trabajo Social y |
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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DGEN-Experto-G3-06

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

Asesor
Denominacién del Empleo  Experto |
Cadigo | G3 Grado | 06
Numero de cargos i 2 '
Dependencia | Despacho Direcciéﬁ Gen;.r.-;l .........
Director General

Cargo del Jefe |

A FUNCIONAL
Direccion General
I PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en la formulacion e implementacion de los planes, programas y proyectos estratégicos y misionales de
la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos técnicos estglbleﬁi_g_gs_. _

. IPCI : LES

1. Asesorar la formulacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos
estratégicos y misionales de la Agencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

2. Asesorar la definicion de la politica institucional de comunicacién segun lineamientos gubernamentales y
particularidades de la entidad,

3. Orientar la propuesta e implementacion de planes y contenidos relacionados con la comunicacion interna y
externa, divulgacion y prensa, cuando sea requerido, segin necesidades institucionales.

4. Asesorar el desarrollo de actividades para el seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos
implementados por los procesos estratégicos y misionales de la Agencia que le sean asignados, acorde con
los objetivos propuestos.

5. Asesorar la evaluacion de politicas e instrumentos institucionales que deben aplicarse para la atencion de las
necesidades y requerimientos de la poblacion objetivo de la Agencia, acorde con los abjetivos y metas
asignadas.

6. Asesorar en la propuesta de actividades de mejoramiento de los planes, programas y proyectos estratégicos
y misionales, cumpliendo los estandares y criterios de calidad establecidos por la Agencia.

7. Asesorar en la implementacion de propuestas e iniciativas estratégicas para la adopcion de normas, sistemas
o procedimientos de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos y de calidad establecidos para la entidad.

. 8. Conceptuar y/o elaborar estudios e investigaciones relacionadas con los procesos de la Agencia, orientados
a su mejora y optimizacion v al alcance de las metas y propdsitos de la Direccion,

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

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia |
3. Paliticas publicas agrarias y del sector
4. Plan Nacional de Desarrollo |
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- 6. Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
7. Principios basicos en materia de comunicaciones e imagen corporativa

Por nivel !

i Comunes

»  Aprendizaje continuo .+ Confiabilidad técnica
«  Orientacion a resultados -« Creatividad e innovacion |
»  Orientacion al usuario y al ciudadano L« niciativa !
. Complr0m|so con la organizacion «Constuteindatetisianes
»  Trabajoen equipo |« Conocimiento del entorno
«  Adaptacion al cambio

CA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo Cincuenta y un (51) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria  Civil y Afines; Agronomia; Economia;
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria .
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial.?_
Alimentos y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; |
Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia,
Microbiclogia y Afines; Zootecnia; Antropologia y artes
liberales; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
- Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
. Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales; Geografia,
. Historia; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo,
- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
del conocimiento en; profesional relacionada. i

" Ingenieria  Civil y Afines: Agronomia;  Economia;
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria |
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, |
Alimentos y Afines; Ingenieria Agranémica, Pecuaria y Afines; |
. Ingenieria  Ambiental, Sanitaria vy Afines; Biologia, |
- Microbiclogia y Afines; Zootecnia; Antropologia y artes
. liberales; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
. Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
- Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales; Geografia, -
Historia; Sociologia, Trabajo Social y Afines.
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DGEN-Experto-G3-05
e EL-EEMPL'E::E)'?-T

j g z
Nivel . Asesor

Denomlnacmn del Empleo | Experto

Cadigo ) J G3 | Grado l 05
Ntimero de cargos |9
Dependencia - Despacho Direccidn Gene.r.él_. "

Cargo del Jefe Inmedlato ] Director General - _

II. AREA F@csom_

Unidades de Gestion Territorial

OSITO PRINCIPAL

Asesorar Ia |mp1ementacmn y ejecucion de los procesos y procedimientos misionales de la Agencia en el nivel
terrltonal de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos técnicos establecidos institucionalmente.

i 1. Asesorar la formulacion de los planes, programas y proyectos relacionados con los procesos misionales de
la Agencia en el nivel territorial, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Asesorar el desarrollo de procesos y procedimientos relacionados con los propositos y objetivos de la |
Agencia, en las Unidades de Gestion Territorial, de acuerdo con los objetivos de saneamiento, formalizacion,
acceso a la tierra y ordenamiento social de la propiedad rural a nivel nacional.

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

4. Orientar las actividades de evaluacion de la ejecucion de los procesos y procedimientos misionales que hayan
sido asignados a las Unidades de Gestion Territorial de acuerdo con los procedimientos y lineamientos
institucionales.

5. Asesorar y participar en los procesos de control de calidad de los productos que se desarrollan en el territorio
relacionados con la gestion misicnal de la Agencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y procedimientos
establecidos.

6. Realizar estudios e investigaciones que promuevan la mejora y optimizacion de los procesos en las Unidades
de Gestion Territorial, acorde a las instrucciones del superior inmediato.

7. Asesorar la elaboracion de estudios de analisis de la relacion de los grupos poblacionales, los temitorios y los
usos del suelo en las Unidades de Gestion Territorial conforme a los lineamientos técnicos establecidos y la
normatividad vigente.

. 8. Asesorar la evaluacion del impacto de politicas e instrumentos institucionales que deben aplicarse, para la
atencion a las necesidades y requerimientos de |a poblacion objetivo de la Agencia en las Unidades de
Gestion Territorial, acorde a los objetivos y metas asignadas.

9. Asesorar en la implementacion de propuestas e iniciativas estratégicas para la adopcion de normas, sistemas
o procedimientos que buscan el fortalecimiento del funcionamiento de la Agencia, de acuerdo con las normas
y lineamientos institucionales.

10. Participar en la implementacion y administracién de la informacion de la Agencia. de acuerdo con los

: procedimientos y metodologias establecidas por la entidad.

" 11. Asesorar en el fortalecimiento de la capacidad de gestién de la Agencia, con el fin de garantizar la prestacion

de los servicios en las Unidades de Gestion Territorial y contribuir en el saneamiento y formalizacion de la

propiedad que se encuentran pendientes de decision.




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°16

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

E 12 Gesnonar e 1mplemenlar el modelo del S|stema Integrado de Gestion adoptado por Ia enndad con el fin de .
' garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes. -
13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerda con el nivel, la naturaleza y el area

E de desempeno del cargn :

V. CONOCIMI

1. Estructura y administracion del Estado
- 2. Constitucidn Politica de Colombia
3. Politicas plblicas agrarias v del sector
4. Normatividad asociada a gestion de tierras
5. Plan Nacional de Desarrollo
6. Disefio e implementacion de Politicas Publicas
7. Planeacion estratégica
8. Gerencia de proyectos
9. Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

- VI. COMPETENCIAS COMP.RT_ )

Comunes Por nivel

«  Aprendizaje continuo « Confiabilidad tecnica

«  Orientacion a resultados .« Creatividad e innovacion

«  Orientacion al usuario y al ciudadano .« Iniciativa

: _(I:‘nrgp_r omiso con la organizacion | « Construccion de relaciones
v UERUEIERG |+ Conocimiento del entorno
«  Adaptacion al cambm

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia :

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del Cuarenta y seis (46) meses de
conocimiento en: experiencia profesional relacionada.

Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria  Eléctrica y  Afines;  Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; -
Ingenieria Agroindustrial, Aimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, -
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Antropologia y artes liberales; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y |
| Afines; Geologia, Ofros Programas de Ciencias Naturales; Geografia,
Historia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | . Setenta (70) meses de expenenma
conocimiento en; | profesmnal relacionada.
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Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Eléctrica y  Afines;  Ingenierla  Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, -
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; :
Antropologia y artes liberales; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo vy
. Afines; Geolagia, Otros Programas de Ciencias Naturales; Geografia,
. Historia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Zootecnia.

i

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DGEN-Experio-G3-04

| IDENTIFICACION DELEMPLEO

Nivel

Denominacion del Empleo

Cadigo _ |
Niimero de cargos g 2
Dependencia § Despacho Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato ' Director General

Asesorar en la planeacion estratégica, seguimiento, propuestas de mejora y de alianzas estratégicas en la gestion
de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo de la Agencia, de acuerdo con la normatividad y los
lineamientos institucionales establecidos

1. Asesorar en el sequimiento de la planeacion estratégica de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo
de la Agencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

2. Asesorar la recoleccion y analisis de informacion de la coordinacion de la oferta y demanda en las diferentes
dependencias de la Agencia de acuerdo con los objetivos establecidos hacia la masificacion de los procesos.

3. Asesorar el desarrollo de actividades para el seguimiento a las politicas, planes, programas y proyecios
implementados por los procesos estratégicos y misionales de la Agencia que le sean asignados, acorde con
los objetivas propuestos.

4, Asesorar la estabilizacién, evaluacién de politicas, implementacion de acuerdos nacionales e instrumentos
institucionales que deben aplicarse para la eficiente atencion a las necesidades y requerimientos de la
poblacién objeto de la agencia, de acuerdo con los objetivos y metas asignadas.

i 5. Orientar actividades de enlace e interlocucion con actores de coaperacion nacional e internacional que le

sean asignadas en el desarrollo de alanzas estrategicas de conformidad con los procedimientos

institucionales.

. 6. Proponer actividades que confribuyan al mejoramiento de los planes, programas y proyectos implementados

| por la entidad de conformidad con procedimientos y lineamientos institucionales.
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optimizacion y al alcance de las metas y propositos de la Direccion.

| 8. Participar en la implementacion y administracion de la informacién de la Agencia de acuerdo con los -

' procedimientos y metodologias establecidas por la entidad.

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

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

de desempenio del cargo.

1. Estructura y administracién del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Politicas publicas agrarias y del sector
- 4, Plan Nacional de Desarrollo
‘ 5. Diserfio & implementacion de Politicas Publicas

Por nivel

Comunes .

« Aprendizaje continuo | » Confiabilidad técnica

«  Orientacién a resultados .+ Crealividad e innovacion |

«  Orientacion al usuario y al ciudadano .« Iniciativa

h Comp_r QMiEe-e0n la organizacion |+ Construccion de relaciones |

« Trabajo ETVRER. . +Conocimiento del enorno

»  Adaptacion al cambio |

VII. REQUISITOS DE FORMACION CAYEXPERIENCIA

i Formacién Académica | Experiencia
2 Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del Cuarenta y un (41) meses de
- conocimiento en: experiencia profesional

| relacionada.

Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Economia; Adminisiracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia, Microbiologia y Afines;
Zootecnia; Antropologia y artes liberales; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia .

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del conacimiento | Sesenta y cinco (65) meses |
en: de experiencia profesional!
relacionada. !

Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Economia; Administracion; Ingenieria i
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria |
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Biologia, Microbiologia y Afines;
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Zootecnia; Antropologia y artes liberales; Derecho y Afines; Ciencia Polihca
| Relaciones Internacionales; Comunicacion Saocial, Periodismo y Aﬁnes
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales; Geografia, Hlstona
Sociolegia, Trabajo Social y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Gestor-T1-09-1

DGEN Gestor-T1 -09-1

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| ivel | | ‘

Denominacién del Empleo Gestor :
Cadigo T | Grado | 09

Dependenr:la Despar_:ho Direccion General

|

|

|

|
Nl.'lmero de cargos | 1

|

| .

i Director General

Il. AREA FUNCI

Direccion General

il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de |a estrategia de comunicacion v la dlvulgacmn de los planes programas y
proyectos de la Agencia, a través de los diferentes medios de comunicacion, de acuerdo con los objetivos y metas
de la agencia. :

1. Disenar estrategias de comunicacion interna y externa con base en los lineamientos definidos, generando
informacian efectiva y necesaria para los actores interesados.

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

3. Adelantar campafas de difusion y socializacion de la oferta de servicios de la Agencia que garanticen el
acceso oportuno a la informacién por parte de la poblacion, de acuerdo con los lineamientos y objetivos de la
comunicacion estrategica de la entidad.

4. Coordinar la actualizacién de los canales de divulgacion y la emision de las piezas solicitadas por las
diferentes dependencias para fortalecer la comunicacion interna y externa de la Agencia, segin los
procedimientos establecidos y el marco normativo vigente.

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

6. Evaluar la informacion divulgada frente a las actividades y objetivos de la Agencia, para examinar el alcance
de los diferentes medios de comunicacion, las publicaciones realizadas y la veracidad de los contenidos, de
acuerdo a las necesidades institucionales.

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.
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de desempefio del cargo.

. CDBOGIVIENTOS

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

3. Politicas publicas agrarias y del secor.
4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Formulacién y evaluacion de proyectos,

6. Manejo de Herramientas de edicion multimedia.

7. Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

8. Programacion web.

9. Herramientas Publicitarias.
10. Ofimética.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

Aprendizaje continuo -+ Aporte técnico-profesional
Qrientacion a resultados E + Comunicacion efectiva
Qrigntacion al usuario y al ciudadano .+ Gestion de procedimientos
Complromlso &on la organizacion -« Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo :

Adaptacion al cambio %

JUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

. Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
. basico del conocimiento en: relacionada.

:%Administracir}n; Comunicacion  Social, Periodismo vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Disefio; Publicidad y
. Afines,

. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica . Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: | relacionada.

Administracion; Comunicacion Social, Periodismo y|
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines; Disefio; Publicidad y !
Afines. i

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |
a2 bt e I
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DGEN-Gestor-T1-09-2

Nivel | Profesional

Denominacion del Empleo | Gestor

Cddigo T 2 Grado | 09
Numero de cargos R |
Dependencia Despacho Direccion General |
Cargo del Jefe Inmediato Director General - _

Il. AREA FUNCIONAL
Direccion General

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento y evaluacion de las actividades de las areas y proyectos misionales de la Agencia Nacional
de Tierras, con el fin de asegurar que cumpla con los objetivos propuestos en concordancia con los planes de
§ desarrallo y politicas del Gobierno Nacional teniendo en cuenta el sistema de gestion de la calidad y las metas del |
| gobierno,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular criterios generales para la adopcién de normas, sistemas o procedimientos, de manera que permita
el adecuado funcionamiento de la Agencia, segun la normatividad vigente.

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

- 3. Elaborar estudios e investigaciones relacionados con el cumplimiento de las funciones de la Agencia, que

permitan determinar la racionalizacian de tramites y procedimientos, can el objetivo de hacer mas eficiente el

z desarrallo de éstos, atendiendo a las necesidades institucionales.

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

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

6. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

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

3. Politicas pUblicas agrarias y del sector.
4, Plan Nacional de Desarrello.

5. Formulacion y evaluacion de proyectos.
6. Ofimatica.

Comunes Por nivel
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+ Aprendizaje confinuo -+ Aporte técnico-profesional
«  Orientacion a resultados .+ Comunicacién efectiva .
= Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestitn de procedimientos

= Compromiso con la organizacion
« Trabajo en equipa
«  Adaptacion al cambio

i+ Instrumentacién de decisiones i

RMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica : Experiencia

i Titulo profesional en |a disciplina académica del nucleo Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: - relacionada.

|
Agronomia; Economia; Geclogia, Otros Programas de |

Ciencias Nafurales; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
| Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Indusirial y Afines; Derecho y Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplec. !
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

Formacion Académica | Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del niclec .~ Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Agronomia; Economia; Geclogia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Indusirial y Afines; Derecho y Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Nivel

Denominacion del Empleo

Cadigo

Namero de cargos 2

De;;.lt’.ndencia Despacho Direccidn General b

Cargo del Jefe Inmediato Director General N s

Apayar el desarrollo de los procesos administrativos, manejo de atencion al usuario, documentacion e informacion,
para el adecuado funcionamiento del despacho de acuerdo con Ios I|neam1entus dadas por el supenor]erarqmco

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organlzar y radlcar la documentacion e informacion, para la conservacion documental del despacho de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la Direccion General.

2. Elaborar las actas, certificados, informes, formatos, documentos, mensajes y correspondencia que se le
asignen, para posterior firma del responsable, teniendo en cuenta los lineamientos del sistema de gestion de
calidad.

3. Orlentar y suministrar la informacion que sea solicitada por los usuarios internos y externos, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

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

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

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

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran,

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

L RONOCINIENTES

1. Constitucion politica de Colombia.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Redaccion y produccion de documentos.

4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano. !

. 5. Gestion documental.
6. Ofimatica. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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Comunes Por nivel

Aprendizaje continuo | + Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados | - Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano F Responsabilidad
Compromiso con la organizacion :

Trabajo en equipo ;
« Adaptacion al cambio

vil S DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

| Titulo de formacion téenica profesional en la disciplina | Sels (6) meses de experiencia relacionada o laboral. |
| académica del nicleo basico del conocimiento en:

Agronomia; Economia; Geografia, Historia; Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,

Alimentos y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y

Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y Afines; Ingenieria Indusirial y Afines;
Administracion.

Formacion Académica Experiencia |

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superioren la | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento | laboral.
en:

Agronomia; Economia; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion.

Diploma de Bachiller. ; Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada
- olaboral.
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DGEN-Técnico Asistencial-01-12-2

I, IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO

Nivel _ | Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Asistencial
01 ' Grado | 12
- Namero de cargos 1

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

1. Realizar las acciones pertinentes al mantenimiento preventivo y rutinario del vehiculo a su cargo, en los
concesionarios destinados para tal efecto, garantizando su disponibilidad cuando sea necesario de acuerdo
con las directrices impartidas.

2. Transportar oportunamente a los funcionarios a los lugares pertinentes para atender diligencias oficiales,
conforme a los tiempos y condiciones sefialadas.

3. Cumplir con el horario establecido de acuerdo con las necesidades de desplazamiento y en funcién del
desarrollo de los compromisos laborales de los funcionarios, de conformidad con los lineamientos sefialados.

. 4. Mantener al dia los documentos del vehicule, teniendo en cuenta las disposiciones de transito vigentes.

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

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

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran,

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

1. Mecanica Automotriz.
2. Cadigo Nacional de Transito.

3. Narmas de seguridad vial.

4, Primeros auxilios.

5. Mantenimiento correctivo y preventivo del vehiculo,
. 6. Plan Nacional de Desarrollo.

VI. COMPETENCIAS
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Comunes

=« Aprendizaje continuo | + Confiabilidad técnica
o Orientacion a resultados .+ Disciplina
«  Orientacion al usuario y al ciudadano © + Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Formacién Académica i Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en la disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
académica del nicleo basico del conocimiento en:

Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines.

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en |a Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
| disciplina académica del niicleo basico del conocimiento | laboral.

en;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria Mecanica y |
Afines. 5

Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada
i olaboral.




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°27

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

PLANTA GLOBAL
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NIVEL DIRECTIVO

' DGOSP-Director Técnico de Agencia-E4-03

Denominacion del Empleo | Director Técnico de Agencia

Codigo | E4 Grado | 03

Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad

?
;
;
;

REA FUNCIONAL

Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el disefio e implementacion de planes y programas relacionados con el proceso de ordenamiento social
de |a propiedad, a través de |a definicion de estrategias de cooperacion y el desarrollo de sistemas de informacion
para la ejecucion de las actividades programadas, de conformidad con las politicas y lineamientos establecidas

1. Disedar los mecanismos y acciones de coordinacion entre las Agencias y las entidades del nivel nacional y
territorial involucradas en el proceso de ordenamiento social de la propiedad, y en el manejo de sistemas de
informacién requeridos, en concardancia con las politicas y procedimientas establecidos.

2. Impartir directrices para la elaboracion de los Planes de Ordenamiento Social de |a Propiedad en zonas donde
se hayan realizado intervenciones catastrales bajo la nueva metodologia del levantamiento predial del
catastro multiproposito y someterlos a la aprobacion del Director General de la Agencia, de conformidad con
los lineamientos fijados por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Impariir directrices para la elaboracion de los Planes de Ordenamiento Social de la Propiedad, en zonas
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrallo Rural, donde alin no se haya implementado el catastro
multiprapasito, y someterlos a la aprobacion del Director General de la Agencia.

4. Desarrollar lineamientos en materia tecnologica necesarios para definir politicas, estrategias, planes, y
practicas gue soporten la gestion de la Agencia.

5. Asesorar al Director de la Agencia en la definicidn de los estandares de datos de los sistemas de informacion
y de seguridad informatica de competencia de la entidad, relativos a las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

6. Formular los lineamientos y procesos de infraestructura tecnolagica de la Agencia, en materia de software,
hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los pardmetros gubernamentales para su adquisicion,
operacion y mantenimiento. .

7. Definir lineamientos tecnologicos para el cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad, calidad y
oportunidad de la informacion de la entidad vy la interoperabilidad de los sistemas gue la soportan, asi como
el infercambio permanente de informacian.

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

9. Disefiar mecanismos de monitoreo, seguimiento y evaluacién para las bases de datos y sistemas de |

informacion administrados por la agencia. i
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y competencias.
11, Proponer alianzas estratégicas con organismos nacionales e internacionales para el cumplimiento del objetivo
misional de la Agencia, atendiendo los lineamientos impartidos por la autoridad competente.
12. Disefiar, implementar y administrar el Observatorio de Tierras Rurales como instrumento que facilite la
comprension de las dinamicas del mercado inmobiliaric de tierras, conforme a los estudios, lineamientos y
- criterios técnicos definidos y adoptados por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
13. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrade de Gestion adoptada por la entidad, con el fin de

garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.
Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

14,

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

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4, Politicas publicas agraria y del sector.
5. Disefio e implementacion de Politicas Publicas.

6. Formulacion y evaluacion de proyectos.

7. Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial.

8. Gestion Publica.

9. Seguridad Informatica.

10. Tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

11. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Orientacion a resultados

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

o  QOrientacion al usuario y al ciudadano
« Adaptacion al cambio

+ Liderazgo efectivo

+ Planeacion

« Toma de decisiones

« Gestion del desarrollo de las personas
+ Pensamiento Sistémico

* Resolucién de conflictos

Formacion Académica

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo

basico del conocimiento en:

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
. Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ley.

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

__VIll ALTERNATIVA

10. Suministrar la informacion requerida por las dependencias de la Agencia para el desarrollo de sus funcione
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Experiencia

Formacion Académica

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

Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica |

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Cien {100) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Ingenieria Agricala, Forestal y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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DGJT-Director Técnico de Agencia-E4-03
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel I Directivo

. Director Técnico de Agencia '

| E4 Grado

Nimero de cargos planta global g 4 i

Dependencia § Direccién de Gestién Juridica de Tierras

Cargo del Jefe Inmediat

Director General

Direccion de Gestion Juridica de Tierras

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacion de las politicas, planes programas y proyectos relacionados con los procesos agrarios y
formalizacion de la tierra, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales propuestos, acorde :
a lo establecido en los planes sectoriales y el Plan de Desarrollo del Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Director General, en coordinacién con la Oficina Juridica y la Direccién de Gestion del
Ordenamiento Social de la Propiedad, los criterios y lineamientos para adelantar la gestién de la formalizacion |
y los procedimientos agrarios de clarificacion de la propiedad, extincion del derecho de dominio, recuperacion |
de baldios indebidamente ocupados, deslinde de tierras de la Nacion y la reversion de baldios.
2. Dirigir la ejecucion de los componentes de formalizacion de la propiedad rural y de procesos agrarios
adelantados por las dependencias a su cargo.
3. Impartir directrices a las Unidades de Gestion Territorial en la ejecucién de las funciones de competencia de

la Direccion y de sus dependencias.
4. Analizar y suministrar la informacion necesaria a la Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la |

Propiedad, relacionada con la caracterizacién juridica de los predios. !
5. Aprobar las rutas juridicas necesarias para corregir las situaciones informales e Irregulares identificadas en
la caracterizacion juridica de los predios.
6. Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen en contra de las decisiones que tomen las
dependencias a su cargo, en materia de formalizacidn y de procesos agrarios.
7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con €l nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Constitucién Politica de Colombia.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4, Politicas publicas. agraria y del sector,

5. Disefio e implementacian de Politicas Publicas.
6. Derecho agrario y administrativo.

7. Gestion Publica.

8. Ofimatica.
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IENTALES

Comunes ; Por nivel
Aprendizaje continuo * Vision estratégica
Orientacion a resultados + Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano « Planeacién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

« Toma de decisiones

+ Gestion del desarrollo de las personas
= Pensamiento Sistémico

+ Resolucion de conflictos

VIR CION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica i Experiencia

i

5 2 ] b 4 4 i T i |
. Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
basico del conocimiento en: % profesional relacionada.

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

!
; : . ; !
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas 5:
relacionadas con las funciones del empleo. i

VIil. ALTE

Formacion Académica | Experiencia

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

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplec.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacién Académica Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo : Cien (100) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Economia.
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DAT—DJrector Tecnlco de Agen01a-E4 -03
i o IDENT!FICACION DEL

Nivel | Directivo

Director Técnico de Agencia

Cédigo | E4  Grado | 03

Nimero de cargos planta global 4

i

Dependencia . Direccion de Acceso a Tierras

Cargo del Jefe Inmediato Director General

Direccion de Acceso a Tierras '

i, PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r Ia |mp|emenlac|on de planes y programas relacionados con el acceso, distribucion y aprovechamiento de
tierras rurales, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas institucionales, de acuerdo con lo establecido
en los pianes sectoriales y el Plan de Desarrollo del Gobierno Nacmnal

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer al Director General, en coordinacion con la Oficina Juridica y la D|recc|0n de Gestmn del
Ordenamiento Social de la Propiedad, los criterios y lineamientos para adelantar los procesos de acceso a
tierras, con el fin que se formulen como instrumentos de acceso para sujetos de reforma agraria.

2. Proponer al Director General, en coordinacion con la Oficina Juridica y la Direccion de Gestion del
Ordenamiento Social de la Propiedad, criterios y lineamientos para la administracion de los bienes fiscales
patrimoniales de la Agencia y de las tierras baldias de la Nacion, desarrollo o ejecucion de los procedimientos
administrativos de transferencias de tierras baldias, celebracion de contratos de aprovechamiento de baldios
con particulares, adjudicacion de baldios a entidades de derecho publico, constitucion de reservas de baldios,
seguimiento a los procesos de dotacion de tierras y al cumplimiento de las limitaciones derivadas de las
adjudicaciones.

3. Impartir directrices a las Unidades de Gestion Territorial en la ejecucion de las funciones de competencia de
la Direccion y de sus dependencias, conforme a los criterios y procedimientos establecidos.

4, Analizar y suministrar la informacion necesaria a la Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la
Propiedad, relacionada con la caracterizacién de los potenciales beneficiarios de los programas de acceso a
tierras y los predios baldios identificados, conforme a las disposiciones establecidas por la autoridad
competente y |a normatividad vigente.

5. Aprobar las rutas juridicas necesarias para generar acceso a tierras conforme a la caracterizacion realizada
en el marco del barrido predial

6. Administrar los bienes inmuebles extintos can el objeto de implementar programas para el acceso a tierraa |
favor de sujetos de reforma agraria, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Gestionar la asignacion definitiva de bienes inmuebles rurales sobre los cuales recaiga la accion de extincion
de dominio para destinarlos a los programas de generacién de acceso a tierras, de acuerdo con la
nermatividad vigente.

8. Adelantary resolver, por delegacion del Director de la Agencia, actuaciones y procedimientos administrativos
relacionados con el acceso y administracion de tierras.

9. Resolver en segunda instancia los recursos que se formulen en conira de las decisiones que tomen las

dependenmas a su cargo, en materia de acceso y administracién de tierras.
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10. Adelantar los procesos de adquisicion y expropiacion de predios en los casos establecidos en la normatividad
vigente, bajo los lineamientos del Director de la Agencia.

11. Dar los insumos para que el Consejo Directivo determine los criterios metodoldgicos para el célculo de las :
extensiones constitutivas de Unidades Agricalas Familiares -UAF-y para que fije las extensiones maximas y 5
minimas por Zonas Relativamente Homagéneas.

12. Propener la delimitacion y constitucién de las zonas de reserva campesina y de desarrollo empresarial para
aprobacidn del Consejo Directivo.

13. Hacer seguimiento a la ejecucion de los procedimientos administrativos para la delimitacion y constitucion de
las zonas de reserva campesina y zonas de desarrollo empresarial.

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

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

CONOCIMIENTOS

. 1. Constitucion Palitica de Colombia.
| 2. Estructura del Estado colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Nociones fundamentales de Derecho.

5. Politicas publicas agraria y del sector.

6. Disefio e implementacion de Politicas Plblicas.
7. Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial.
8. Gestion Publica.

9. Ley de Victimas. '
10. Ofimatica.

Por nivel

..................................................................... A A i e T e s L e
- Aprendizaje continuo « Vision estratégica
+  Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
«  Orientacion al usuario y al ciudadano «  Planeacion

«  Compromiso con la organizacion
= Trabajo en equipo
«  Adaptacion al cambio

« Toma de decisiones

e  Gestion del desarrollo de las personas
« Pensamiento Sistémico

« Resolucion de conflictos

Formacion Académica ‘ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y cuairo (64) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién; Economia; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial vy Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Agronomia; Geografia, Historia; Ingenieria Agronémica,
- Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
- Ambiental, Sanitaria y Afines.

- Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
| relacionadas con las funciones del empleo.
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Académica ! Experiencia

Formacion

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

Administracién; Economia; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Agronomia; Geografia, Historia; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria .
Ambiental, Sanitaria y Afines.

- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Cien (100) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Economia; Derecho y Afines; Ingenieria
Industrial vy Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Agronomia; Geografia, Historia; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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DAE-Director Técnico de Agencia-E4-03

Nivel | Directivo
" Denominacién del Empleo DlrectorTecnmodeAgenma :
- Codigo E4 - Grado 03

Nimero de cargos planta global 4

Dependencla | Direccion de Asuntos Etnicos

Cargo del Jefe Inmediato | Director General

Dlrecclon de Asuntos Etnicos

' I POSITO PRINCIPAL

Onentar eldisefio e |mplementac|0n de esirategias, planes, programas y proyectos en ma!erla de asuntos éfnicos,
con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos referente a programas de titulacion colectiva,
constitucion, ampliacion, saneamiento, y reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicion, expropiacion de
tierras y mejoras para dotar de tierras a las comunidades étnicas y los deméas que sean de su competencia acorde
a los lineamientas y normatividad wgente

| 1. Concertar con las comunidades negras e indigenas, a través de sus instancias representativas, el plan de

atencion a las comunidades étnicas, en lo referente a programas de titulacion colectiva, constitucion,
ampliacion, saneamiento, y reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicion, expropiacion de tierras y
mejoras para dotar de tierras a las comunidades étnicas de conformidad con lo establecido en la Ley 160 de
1994 y Ley 70 de 1983.

2. Concertar con las comunidades étnicas, a través de sus instancias representativas, los programas de
clarificacion y deslinde de sus tierras.

3. Establecer, en concertacion con las comunidades étnicas, parametros para determinar la funcion social de la
propiedad en los territorios éinicos y responder por su divulgacion, sin perjuicio de lo establecido para los
pueblos y comunidades indigenas en el paragrafo 3 del articulo 85 de la Ley 160 1994.

4, Proponer al Director General, en coordinacién con la Oficina Juridica y teniendo en cuenta la informacion que
genere la Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, y lineamientos a fin de adelantar el
plan de atencion a las comunidades étnicas, a través de los programas de titulacion colectiva, constitucion,
ampliacién, saneamiento y reestructuracion de resguardos indigenas, adquisicion, expropiacion de tierras y
mejoras para dotar de tierras a las comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes.

5. Proponer al Director General, en coordinacién con la Oficina Juridica y teniendo en cuenta la informacion que
genere la Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, criterios y lineamientos para el
adelantamiento de los procesos agrarios de deslinde, clarificacion de las tierras de las comunidades étnicas
y demarcacion de los territorios ancestrales y/o tradicionales indigenas, de conformidad con lo establecido en
el Libro 2 Parte 14 Titulo 20 del Decreto 1071 de 2015.

6. Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion de los componentes de acceso a tierras en sus programas de
titulacién colectiva, constitucién, ampliacion, saneamiento y reestructuracion de resguardos indigenas, para
dotar de tierras a las comunidades étnicas conforme a las normas legales vigentes, adelantadas por las
dependencias a su cargo.

7. Dirigir y hacer sequimiento a la ejecucion de los procesos agrarios de deslinde, clarificacion de las lierras de
las comun:dades etnicas y demarcacion de los ferritorios ocupados o poseidos ancestralmente ylo
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| 10.
1",
12
1.

14,
15.
16.

17.

18.

tradicionalmente por los pueblos indigenas, de conformidad con lo establecido en el Libro 2 Parte 14 Titulo
20 del Decreto 1071 de 2015 adelantados por las dependencias a su cargo.

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

Adelantar los procesos de adquisicion y expropiacion de predios en los casos previstos en el literal a) del
articulo 31 de la Ley 160 de 1994, modificado por el articulo 27 de la Ley1151 de 2007, bajo los lineamientos
del Director de la Agencia.

Impartir directrices a las Unidades de Gestion Territorial en la ejecucion de las funciones de competencia de
la Direccion y sus dependencias.

Definir las metodologias para la realizacion de los estudios socioecondmicos y de tenencia de tierras de las
comunidades étnicas.

Proponer a la Oficina de Planeacian, los objetivos y metas anuales en relacion con las funciones a su cargo,
para la elaboracion del plan estratégico y de accion anual de la entidad.

Realizar los procesos de coordinacién inter € intrasectoriales que posibiliten la integracion de acciones
institucionales para atender a los grupos étnicos en el tema territorial.

Suministrar a la Direccién de Gestion de Ordenamiento Social de la Propiedad, la infarmacién y lineamientos
necesarios para que, en el desarrollo de los numerales 4, 5 y 6 del articulo 4 del presente decreto, se
identifiquen los territorios étnicos que tienen presencia en la zona.

Suscribir, por delegacion del Director General de la Agencia, los contratos y convenios de asistencia y
cooperacion técnica y cientifica con entes nacionales e internacionales, necesarios para el cumplimiento de
las funciones de la Entidad.

Suministrar, gestionar y validar, en coordinacion con la Subdireccién de Sistemas de Informacién de Tierras
la informacion georreferenciada que se genere para el tratamiento de los temas propios de la Direccion de
Asuntos Etnicos.

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

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

de desempefio del cargo.

1. Estructura del Estado.

2. Constitucin Politica de Colombia.

3. Plan Nacional de Desarrollo,

- 4. Politicas publicas agraria y del sector.

. 5. Disefio e implementacion de Politicas Publicas.
| 6. Gestion Pablica.

~ V.CONOCIMIENTOS

7. Ofimatica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel
«  Aprendizaje continuo |« Visién estratégica
= Orientacion a resultados |+ Liderazgo efectivo
«  Orientacion al usuario y al ciudadano % + Planeacién
«  Compromiso con la organizacian i+ Toma de decisiones
: - i
. l{?bﬁlo £n e(i]mpo . |+ Gestion del desarrollo de las personas
G |+ Pensamiento Sistémico
.+ Resolucion de conflictos
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Tttulo profesional en la dlscnphna academlca del nicleo | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia |
| basico del conocimiento en: = profesional relacionada. |

Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia, Historia;
Derecho y Afines; Ecanomia.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacmnadas con las funciones del empleo.
fesmnal en Ios s reglame

dos por la ley.

Formacmn Academlca | Experiencia

| Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sefenta y seis (76) meses de experiencia
. basico del conocimiento en: Z profesional relacionada.

| Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
| Agricola, Forestal y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia, Historia;
Derecho y Afines; Economia.

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cien (100) meses de experiencia profesmnal
basico del conacimiento en: relacionada.

Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia, Historia;
Derecho y Afines; Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SGEN-Secretario General de Agencia-E6-03

1. IDENTIFICAC%ON DEL EMPL

Denominacion del Empleo

Cédigo E6 ' Grado I 03

Nimero de cargos planta global = 1

Dependencia .~ Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato Director General

II. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestién financiera, contractual, administrativa y de talento humano de la entidad, a través de la
administracion y optimizacion de los recursos economicos, fisicos y humanos, garantizando la ejecucion y
cumplimiento de los objetivos |nstltuc|ona|es en concordanc!a con el objeto somal y m|3|0nai de Ia Agenma

IV DESCRIPCION DE_ FUNCIONES ESENCIALES

1; A5|5t|r al D|rect0r Generai de la Agencia en la determinacién de las politicas, objetivos y estrategias
relacionados con la administracion de la entidad.

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

3. Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social, seleccion, registro y control,
capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestion.

4. |mpartir los lineamientos para mantener actualizado manual de funciones, requisitos y competencias de la
Agencia.

5. Dirigir y coordinar las acciones para el cumplimiento de las politicas, normas y las disposiciones que regulen |
los procedimientos y tramites de caracter administrativo y financiero de la Agencia.

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

7. Dirigir la programacion, elaboracion y ejecucion de los planes de contratacion y adquisicion de servicios y
obra publica de la entidad, de manera articulada con los instrumentos de planeacién y presupuesto. |

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

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

10. Preparar en coordinacién con la Oficina de Planeacion, el Anteproyecto Anual de Presupuesto, de acuerdo
con las directrices que imparta el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de
Planeacion y el Director General de la Agencia Nacional de Tierras, velando por su correcta y oportuna
presentacion.

11. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucion de bienes muebles e inmuebles necesarios para el normal funcionamiento de la
Agencia, velando porque se cumplan las normas vigentes materias.
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de la cuenta anual con destino a la Contraloria General de la Repiblica de acuerdo con los lineamientos
impartidos por dicha entidad.

13. Apoyar la orientacion, coordinacion y ejercicio del control administrativo de las dependencias de |a entidad.

14, Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna y la planta de personal
de la Agencia.

15, Gestionar y hacer seguimienfo a la adecuada atencion de las solicitudes, quejas, reclamos y derechos de

peticion realizados por los ciudadanes.

- 16. Coordinar la funcion disciplinaria y aplicar el procedimiento con sujecion a lo establecido en las normas
vigentes.

17. Proponer los lineamientos para la operacion de las ventanillas de atencion e informacion ciudadana en las
Unidades de Gestion Territorial, en las que la ciudadania tenga acceso a orientacion e informacion sobre los

: bienes y servicios ofrecidos por las entidades del Sector de Agricultura y Desarrallo Rural.

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

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

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

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Estatuto de Contratacion Publica.

5. Estatuto Anticorrupcion.

6. Gestion financiera, programacion y ejecucion presupuestal.
7. Derecho administrativa

8. Administracion del Talento Humano sector pablico.

9. Ley general de archivo.

10. Adquisicion de hienes y servicios.

11. Servicio al ciudadano

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes o Por nivel
«  Aprendizaje continuo + Vision estratégica
«  Orientacion a resultados + Liderazgo efectivo
«  Orientacian al usuario y al ciudadano + Planeacion
«  Compromiso con la organizacion + Thrma dedecisiones
- Trabajo SLEQUIRD. . + Gestion del desarrollo de las personas
= Adaptacion al cambio

+ Pensamiento Sistémico
+ Resolucion de conflictos

Formacion Académica Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo : Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
. basico del conacimiento en: profesional relacionada.

Administracién; Contaduria Publica; Economia; Derecho y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Psicologia; Ingenieria Electronica,
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Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del emplea. !
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vil AL?ERN TN

Formaclon Academlca Experlencla

Titulo profesional en la disciplina academlca del nucleo Seienta y seis (76) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién; Contaduria Piblica; Economia; Derecho y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Psicologia; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley.

Formacion Academlca Experlenma

Titulo profesional en la disciplina academica del nucleo Cien {100) meses de experiencia profesnonal
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Contaduria Plblica; Economia; Derecho y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; Psicologia; Ingenierfa Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

| Tarjeta profesional en Ios casos reglamentados por la ley.
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Nivel | D|rectwo |
Denominacién del Empleo Subd|rectorTecn|co deAgenma ’l
Codigo E5 ' Grado 01

Nimero de cargos planta glohal 10

Dependencia Subdireccion de Planeacion Operativa |

' Cargo del Jefe Inmediato Dlregtor Tecnico de Agencia Direccion de Ordenamiento Social de la
i - Propiedad |

Subdireccién de Planeacién Operativa
L PROPOSITO PRINCIPAL

Coordmar disefar y hacer segmmlento a la formulacion e implementacion de los Planes de Ordenamiento Somal
de la Propiedad de conformidad con los lineamientos impartidos par el Director de Gestion de Ordenamiento Sacial | |
de Ia Prop:edad y la normatividad wgenle :

' DESCRIPC[ON DE FUNC ' :ESENCIALES

1 Acoplar y anaiizar la informacion suministrada por las dependencias m|5|onales con relacuon ala!
caracterizacion territorial, los potenciales beneficiarios de los programas de acceso a tierras, informalidad de | |
la propiedad rural, falta de claridad en los titulos, predios inexplotados, baldios y demés informacion relevante
producto de los barridos prediales, con el fin de ser utilizada como insumo para elaborar los planes de
ordenamiento social de |a propiedad.

2. Realizar las acciones de coordinacion que se requieran entre la Agencia y las entidades de nivel nacional y
territorial, en el proceso de elaboracion de los planes de ordenamiento social de la propiedad.

3. Elaborar los planes de ordenamiento social de la propiedad a cargo de la Agencia, bajo las direcfrices de la
Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad.

4. Disefiar los mecanismos de coordinacién para la ejecucion de los planes de Ordenamiento Social de la

' Propiedad.

5. Apoyar a las Direcciones de Gestion Juridica de Tierras y de Acceso a Tierras en la ejecucion de los planes
de ordenamiento social de la propiedad.

6. Adelantar las acciones de seguimiento a la implementacion y ejecucion de los planes de ordenamiento social
de la propiedad, de acuerdo con las metas e indicadores trazados para cada plan.

- 7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptada por la entidad, con el fin de

garantizar |a prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

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

de desempefio del cargo.

1. Estructura y administracion del Estado.

| 2. Constitucion Palitica de Colombia.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Politicas plblicas agrarias y del sector.

5. Disefio e implementacion de Politicas Plblicas.
6. Formulacion y evaluacion de proyectos.
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7. Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial.

11. Ofimatica.

8. Gestidn Publica.
9, Seguridad Informatica.
10. Tecnologias de la informacion y de la comunicacion.

Comunes

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipo

« Adaptacion al cambio

£
i
i
i
£
i
i

-+ Visién estratégica

.+ Liderazgo efectivo

.+ Planeacién

-+ Toma de decisiones

|+ Gestion del desarrollo de las personas

+ Pensamiento Sistémico

fi @ Resolucién de conflictos

Formacién Académica |

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de |
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

TERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

. Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;

Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria Civil y Afines; |
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.

Formacion Académica |

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Noventa y dos (92) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia; |
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Elecironica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ST St el o e Ageneny B4 011

SSIT-Subdirector Técnico de Agencia-E5-01
L I. IDENTIFICACION DEL EMPLE

Nivel | Directivo

Denominacién del Empleo Subdirector Técnico de Agencia

10

. Subdireccién de Sistemas de Informacion de Tierras

i Director Técnico de Agencia Direccidn de Ordenamiento Social de la
} Propiedad

Subdireccion de Sistemas de Informacién de Tierras i
1 RINCIPAL

Disefiar e implementar los sistemas de informacién de la Agencia y articular la interoperabilidad con el Sistema
Nacional de Gestion de Tierras, de conformidad con la nor

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseriar e implementar las bases de datos y los sistemas informacion de la Agencia y garantizar su articulacién |
e interoperabilidad con Sistema Nacional Gestién de Tierras.

2. Mantener actualizada la informacién que produzca la Agencia, que le permita su disponibilidad, visualizacion,
acceso Y uso para la toma de decisiones.

3. Recibirla informacién generada por las dependencias misionales a efectos de realizar los cruces que permitan
identificar duplicidades en la ejecucion de los programas de acceso a fierras que ejecuta la Agencia.

4.  Coordinar la incorporacion a los sistemas de informacién que administre la Agencia la informacién que genere
el Observatorio de Tierras Rurales.

5. Aplicar mecanismos de evaluacion y seguimiento a los sistemas de informacién implementados y administrados
por la Agencia.

6. Implementar y administrar el Registro de Sujetos de Ordenamiento de la Agencia Nacional de Tierras, de |
conformidad con la reglamentacion que expida la entidad.

7. Disefiar, implementar y administrar el Sistema de informacion del Fondo de Tierras para la Reforma Rural
Integral.

8. Procesary administrar la informacién de los baldios de la Nacian con base en la informacion catastral y registral
y la que suministren las dependencias misionales de la Agencia Nacional de Tierras.

9. Garantizar la aplicacion, en la Agencia, de los estandares, buenas practicas y principios para la informacion
estatal.




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°45

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

10. Realizar la coordinacion y articulacion con la Secretaria General de los lineamientos y procesos de
infraestructura tecnologica para el desarrallo de los sistemas de informacion para la gestion del ordenamiento
social de la propiedad.

11. Elaborar el mapa de informacion institucional que permita contar de manera actualizada y completa con los
procesos de produccion de informacion de la entidad.

12. Disefiar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacién de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones para brindar de manera constante y permanente un buen servicio al ciudadano.

13. Dirigir y orientar el desarrollo de los contenidos ambientes virtuales requeridos para el cumplimiento de las
funcicnes y objetivos de la Agencia.

14. Organizar y mantener actualizada la informacion de la pagina web institucional en el marco del Gobiemno Digital
o normatividad vigente.

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

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

V.CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Plan Nacional de Desarrallo.

4. Politicas publicas agrarias y del sector.

5. Disefio e implementacion de politicas plblicas.

6. Tecnologias de Informacion y las Comunicaciones - TIC.
7. Ofimatica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel .
« Aprendizaje continuo « Vision estratégica
«  Orientacion a resultados + Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano « Planeacion
«  Compromiso con la organizacion « Toma de decisiones
¢ ;;aabijao C%nneatlv-(]:lgr%bio + Gestion del desarrollo de las personas
: P + Pensamiento Sistémico
+ Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica 1 Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Cincuenta y seis (56} meses de experiencia |
del conocimiento en: profesional relacionada.
i
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil y :
Afines; Economia; Administracion; Ingenieria Industrial v
Afines; Derecho y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en éreas !
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia ley. !

VI ALTERNATIVA
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Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia |
del conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Economia; Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Derecho y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Experiencia

Formacion Académica

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo basico | Noventa y dos (92) meses de experiencia
del conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenierfa Civil y
Afines; Economia; Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Derecho y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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:
- Dependencia ‘ Subdirecciénde SeguridadJuridica

gt i el L

Nivel 5 D|rect|\.ro

Denominacion del Empleo Subdirector Técnico de Agencia
Codigo | E5 J Grado . 01

Namero de cargos planta global

Cargo del Jefe Inmediato Director Técnico de Agencia D|reccmn de Gesllon Juridica de Tlerras

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Seguridad Juridica

Coordinar y hacer seguimiento a la gestmn de la formahzacmn y a la ejecucion de los procesos agrarios de
clarificacién, extincion del derecho de dominio, recuperacion de baldios indebidamente ocupados, deslinde de
tierras de la Nacion y reversion de baldios, de acuerdo con los criterios establecidos por el Ministerio de Agricultura
y Desarrollo Rurai

 IV. DESCRIPCION DE FU

1. Hacer seguimiento a la gestion de la formalizacion y a la ejecucion de los procesos agrarios de clanﬁcamon
extincién del derecho de dominio, recuperacion de baldios indebidamente ocupados, deslinde de tierras de
la Nacion y reversion de baldios, que se adelanten en las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Adelantar y decidir, en primera instancia, los procesos agrarios que se inicien en las zonas focalizadas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural,

3. Validar la informacion suministrada por las Unidades de Gestion Territorial con relacidn a la caracterizacion
territorial en materia de informalidad de la propiedad rural, de inseguridad juridica sobre la tierra y otra
informacion relevante producto de los barridos prediales, con el fin de ser utilizada como insumo para elaborar
los planes de ordenamiento social de la propiedad rural.

4, Analizar y proponer las rutas juridicas para corregir las situaciones informales e irrequlares identificadas en
la caracterizacion juridica de los predios.

5. Asesorar y emitir conceptos técnicos en los temas de competencia de la Subdireccién.

6. Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen en contra de las decisiones que tomen las
unidades de gestion territorial en los temas de competencia de la Subdireccion.

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

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

V. CONOCIMIENTOS

Estructura y administracion del Estado. i
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas publicas agrarias y del sector.

Disefio e implementacion de Politicas Publicas.
Planes y esquemas de Ordenamiento Territarial,
Gestion Publica.
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| 8. Derecho agrario y admmmtrattvo

Trabajo en equipo

= . . i0 rrollo d
Adaptacional cammbis Gestion del desarrollo de las personas

+ Pensamiento Sistémico
+ Resolucion de conflictos

- 9. Ofimatica.
i VI, COMPETENCI T
Comunes ', Por nivel
«  Aprendizaje continuo « Vision estratégica
«  Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
«  Orientacién al usuario y al ciudadano + Planeacion
«  Compromiso con |a organizacion + Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Acqldgmluca '; . Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo = Cincuenta y seis (56) meses de experlenma
basico del conocimiento en: profesional relacionada. =
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo. 1
Tarjeta profes:unal en los casos reglamentados por la ley. |

'LTERNATNA

Formacién Académica Experlenma

Titulo profesional en la disciplina académica del niclea | Sesenta y ocho (68} meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines,

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica | Experiencia
Titulo profesmnal en la disciplina académica del nlcleo | Noventa y dos (92) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada..
Derecho y Afines. !

_ Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley,
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SPAGJ-Subdirector Técnico de Agencia-E5-01
" 1'IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel E Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector Técnice de Agencia
Cédigo | E5 Grado | Of

Nimero de cargos planta global g 10

Dependencia | Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestidn Juridica

Cargo del Jefe Inmediato Director Técnico de Agencia Direccion de Gestidn Juridica de Tierras

Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion J

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y decidir sobre los procesos agrarios, clarificacion de la propiedad, recuperacion de baldios
indebidamente ocupados, extincidn del derecho de dominio y deslinde de tierras de la Nacion de la Agencia
nacional de tierras, de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y decidir en primera instancia los procesos agrarios de clarificacion de la propiedad, recuperacion
de baldios indebidamente ocupados, extincion del derecho de dominio y deslinde de tierras de la Nacién que
a la fecha de entrada en operacion de la Agencia Nacional de Tierras se encuentren en frémite y no hayan
sido resueltos por el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural.

2. Adelantar y decidir en primera instancia los procesos agrarios que se inicien por demanda fuera de las zonas
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

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

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

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

uridica

V. CONOCIMIENTOS

. Estructura y administracion del Estado.
. Constitucion Politica de Colombia.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Politicas plblicas agrarias y del seclor.
. Disefio e implementacién de Politicas Publicas.
. Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial.
. Gestion Publica.

. Derecho agrario y administrativo.

. Ofimética.

oo ~wum A wr -

| Comunes | Por nivel
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= Aprendizaje continuo + Vision estratégica
«  Orientacion a resultados * Liderazgo efectivo
«  Orientacion al usuario y al ciudadano « Planeacién
. Complromiso con la organizacion i Toma dedesiianas
: lrdaabatja?c;?jnnz?ilgr%b' + Gestion del desarrollo de las personas :
P & + Pensamiento Sistémico

* Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en dreas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

il ALTER ..........................

i

Formacion Académica ! Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo 2 Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
basico del conocimiento en: . profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia !

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Noventa y dos (92) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Economia.
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Nivel . Directivo
Denominacion del Empleo Subdirector Técnico de Agencia
Codigo = |

- Ndmero de cargos planta global 10

Dirigir el sequimiento a los procesos de acceso a tierras, comprendiendo los de asignacién del subsidio integral
de referma agraria, la adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales, adjudicacion de baldios a personas naturales
conforme al régimen general previsto en la Ley

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Hacer seguimiento a los procesos de acceso a tierras, comprendiendo los de asignacion del subsidio integral
de reforma agraria, la adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales, adjudicacién de baldios a personas
naturales conforme al régimen general previsto en la Ley 160 de 1994, v a los regimenes especiales de
adjudicacion que se establezcan en reservas especiales de baldios, la suscripcion de contratos de explotacion
y en general formas alternativas de dotacién de tierras que se formulen como instrumentos de acceso para
sujetos de reforma agraria que se adelanten en las zonas de barrido predial focalizadas por el Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Validar la informacién suministrada por las unidades de gestion territorial relacionadas con los potenciales |
beneficiarios de programas de acceso a tierra, con el fin de ser utilizada como insumo para elaborar los planes
de ordenamiento social de la propiedad.

3. Analizar y proponer las rutas juridicas para dotar de fierras a los potenciales beneficiarios de éstas
identificadas en el proceso de barrido predial.

4. Asesorar y emitir conceptos técnicos en los temas de competencia de la Subdireccion.

5. Resolver en primera instancia, los procedimientos de acceso a tierras que se adelanten en las zonas
focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

6. Resolver en segunda instancia, los recursos que se formulen en contra de las decisiones que tomen las
Unidades de Gestion Territorial en los temas de competencia la Subdireccion.

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

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

de desempefio del cargo.

1. Constitucion Palitica de Colombia.

2. Estructura del Estado colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Nociones fundamentales de Derecho.
5. Politicas publicas agraria y del sector,
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7. Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial.

- 8. Gestion Publica.

- 9. Ley de Victimas.
| 10. Ofimética.

VI. COMPETE!

Por nivel

|
o Aprendizaje continuo + Vision estratégica
«  Orientacion a resultados » Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano « Planeacion

< Compromiso con la organizacion
« Trabajo en equipo
«  Adaptacion al cambio

* Toma de decisiones

« Gestion del desarrollo de las personas
+ Pensamiento Sistémico

¢+ Resolucion de conflictos

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Ingenieria Agricola, Forestal
-y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Administracion.

| Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada. ‘

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Economia; Agronomia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion.

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

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del ndcleo | Noventa y dos (92) meses de experiencia
basico del conocimiento en; i profesional relacionada.

Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones |
Internacionales; Economia; Agronomia; Ingenieria
i y Afines; Ingenieria Agronémica, |
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Pecuaria y Afines; Ingenieria Industrial y Afines; |
Administracién.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Nivel ‘ Dlrectwo
Denominacion del Empleo i Subdirector Técnico de Agencia
Codigo E5 | Grado | 01

Numero de cargos planta global i 10

Dependencla

Cargo del Jefe Inmedlato - Director Técnico de Agencia Direccion de Acceso a Tierras

—

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y decidir los proced|m|entos y actuaclones administrativas de acceso a tlerras en matena de
adjudicacion de subsidio integral de reforma agraria, adjudicacion de baldios, bienes fiscales patrimoniales y
programas especlaies de dotacién de tierras fijados por el Gobierno Nacional.

V. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y decidir los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras, adjud|cacmn de
subsidio integral de reforma agraria, titulacion de baldios, adjudicacién de bienes fiscales patrimoniales y
adjudicacion de bienes en cumplimiento de los programas especiales de dotacién de tierras fijados por el
Gobierno Nacional, que a la fecha de entrada en operacién de la Agencia Nacional de Tierras se encuentren
en tramite y no hayan sido resueltos por el Instituto Colombiano de Desarrollo Rural. i

2. Adelantar y decidir los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras en materia de
adjudicacion de subsidio integral de reforma agraria, adjudicacion de baldios, bienes fiscales patrimoniales y |
programas especiales de dotacion de tierras fijados por el Gobierno Nacional, que se inicien por demanda
fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Remitir a la Direccién de Acceso a Tierras, los expedientes de titulacion de baldios iniciados por demanda
que se encuenfren en zonas que posteriormente sean focalizadas para intervenciones por barrido por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

4. Solicitar a la Direccion de Asuntos Etnicos, dentro de los procedimientos de fitulacion de baldios, la
certificacion sobre la existencia de solicitudes de titulacion colectiva en favor de comunidades étnicas de
conformidad con el Paragrafo 2 del articulo 2.14.10.5.3 del Decreto 1071 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo Agropecuario, Pesquero y de Desarrollo Rural.

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

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

V. CONOCIMIENTOS
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1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Estructura del Estado colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4, Nociones fundamentales de Derecho.
5. Politicas publicas agraria y del sector.
6. Disefio e implementacion de Politicas Publicas. |
7. Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial.
8. Gestion Publica.

9. Ley de Victimas.

10. Ofimética.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes | Por nivel
.............. m,&pre_.;dizaje - o e e
= Orientacion a resultados . Liderazgo efectivo

= Orientacién al usuario y al ciudadano - Planeacion
i = Compromiso con la organizacidn
« Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

+ Toma de decisiones

« Gestion del desarrollo de las personas
+ Pensamiento Sistémico

+ Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
- bésico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines; Economia; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Administracion.

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

VI ALTERNATIVA

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia '
basico del conocimiento en: profesional relacionada. !

Derecho y Afines; Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica Experiencia
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Titulo profesional en la disciplina académica del niclea . Noventa y dos (92) meses de experiencia |
. bésico del conocimiento en; profesional relacionada.

Derecho y Afines; Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; |
Ingenieria Industrial y Afines; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

SAT

Nivel :
Denominacion del Empleo % Subdirector Técnico de Agencia
Cédigo = | Grado | 01

H

© Ntmero de cargos planta global | 10

' Subdireccion de Administracion de Tierras de la Nacion

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediatp_ 5

Subdireccion de Administracin de Tierras de la Nacién
i I1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes fiscales patrimoniales de la Agencia y las tierras baldias de la Nacién de conformidad con
los criterios y lineamientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

V. DESCRIPGION DE FUNCION

1. Administrar los bienes fiscales patrimoniales de la Agencia y las tierras baldias de la Nacién de conformidad
con los criterios y lineamientos impartidos por el Director General y los procedimientos administrativos
adoptados para el efecto.

2. Celebrar los contratos de aprovechamiento de baldios con particulares, por delegacién del Director de la
Agencia.

3. Adjudicar los baldios a las entidades de derecho publico de conformidad con la Ley 160 de 1994 y las normas
que la reglamenten, modifiquen o sustituyan.

4. Proponer la delimitacion y constitucion de reservas especiales de baldios de conformidad con lo establecido
en el articulo 76 de la Ley 160 de 1994, para aprobacion del Consejo Directivo de la Agencia.

5. Adelantar y decidir los procedimientos y actuaciones administrativas de condicion resolutoria, caducidad
administrativa y los demas que se establezcan como limitaciones a la propiedad, derivados de los
procedimientos de adjudicacion,

6. Adelantar y decidir los procedimientos de constitucion de reglamentos de sabanas y playones comunales, de
conformidad con los lineamientos y criterios adoptados por la Agencia.

7. Proyectar los actos administrativos para la delimitacion y constitucion de las zonas de reserva campesina y
zonas de desarrollo empresarial de conformidad con los procedimientos establecidos para el efecto.

8. Adelantar los estudios técnicos para determinar los criterios metodoldgicos de célculo de las extensiones
constitutivas de Unidades Agricolas Familiares -UAF-,

9. Realizar los estudios técnicos para determinar las extensiones maximas y minimas por zonas relativamente
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10 Gestlonar e |mplemenlar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de |
garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes. l

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

CONOCIMIENTOS

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Estructura del Estado colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Nociones fundamentales de Derecho.

5. Politicas pUblicas agraria y del sector
- 6. Disefio e implementacion de Politicas Publicas.
| 7.Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial.

8. Gestion Publica.

9. Ley de Victimas.

10. Ofimatica.

VL. COMPETE

Comunes

I
........................................................ !
. Aplrendiz‘aje continuo = Visién estratégica
»  Orientacion a resultados + Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al ciudadano « Planeacion

«  Compramiso con la crganizacion
« Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio

+ Toma de decisiones

« Gestion del desarrollo de las personas
+ Pensamiento Sistémico

« Resolucién de conflictos

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo = Cincuenta y seis (56} meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines;
Agronomia; Geografia, Historia; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria |
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Agricala, Forestal y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del emplec.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formar:lon Academlca Expenencza '

‘ Titulo profesmnal en la disciplina academma del nucleo Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
basico del conocimiento en: . profesional relacionada.

Administracion; Econamia; Ingenieria Industrial y Afines, '
. Ingenieria Admlnlstratwa y Afines; Derecho y Afines;
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Agronomia; Geografia, Historia; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

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

Formacién Académica Experiencia

. Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Noventa y dos (92) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Derecho y Afines;
Agronomia; Geografia, Historia; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

!
!
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

SAE-Subdirector Técnico de Agencia-E5-01
D AC

Nivel § Directivo

Denominacion del Empleo % Subdirector Técnico de Agencia

Codigo M; E5 Grado | 01

Nimero de cargos planta global | 10

Dependencia Subdireccién de Asuntos Etnicos

Cargo del Jefe Inmediato - | Director Técnico de Agencia Direccion de Asuntos Etnic§$ .......................

Il. AREA FUNCIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de atencion y de legalizacion de tierras a comunidades indigenas y
negras teniendo en cuenta a funcion social de las tierras de estas comunidades y con el fin de garantizar el
cumplimiento de los objetivos propuestos acorde a los lineamientos y la normatividad vigente.

1, Ejecutar el plan de atencién a las comunidades étnicas, en lo referente a programas de fitulacién colectiva,
constitucién, ampliacién, saneamiento y reestructuracion de resguardos indigenas, previo concepto del |
Ministerio de Interior; adquisicion, expropiacion de tierras y mejoras para dotar de tierras a las comunidades
étnicas conforme a la Ley 160 de 1994 y sus decretos reglamentarios.

2, Preparar proyectos de acuerdo para analisis y decision del Consejo Directivo, segun lo previsto en el Libro 2,
Parte 1 Titulo 7 del Decreto 1071 de 2015.
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Ejecutar los procesos para el deslinde y la clarificacion de las tierras de las comunidades étnicas conforme a

las normas legales vigentes.

- 4. Ejecutar programas y proyectos en el componente de legalizacién de tierras a comunidades indigenas y

i negras.

5. Proponer las metodologias para la realizacion de los estudios socioecondmicos y de tenencia de tierras de

i las comunidades étnicas.

6. Verificar el cumplimiento de la funcion social de las tierras de las comunidades étnicas.

7. Adelantar las funciones relacionadas con la proteccion de las tierras y territorios ocupados o poseidos
ancestralmente y/o tradicionalmente por los pueblos indigenas, de conformidad con el Libro 2 Parte 14 Titulo
20 del Decreto 1071 de 2015, |

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

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempenio del cargo.

L2

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Politicas publicas agraria y del sector.
4. Disefio e implementacion de Politicas Plblicas.
5. Gestion Publica
6. Nociones fundamentales de Derecho.
- 7. Ley de Victimas.
8. Ofimatica.

=S

K7 COMPETENCIAS COMPORTAMENT

! Comunes Por nivel |
! i 5
§ Aprendizaje continuo « Vision estratégica

Orientacion a resultados « Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano « Planeacion

Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipo
«  Adaptacion al cambio

+ Toma de decisiones

* Gestidn del desarrollo de las personas
+ Pensamiento Sistémico

* Resolucion de conflictos

VIl. REQUISITOS DE

Formacion Académica i

................................................................................................................................................... : FC—

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en éreas |
relacionadas con las funciones del empleo. I
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |

Vil
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Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo = Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria |
Agricola, Forestal y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia, Historia;
Derecho y Afines; Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
. areas relacionadas con las funciones del empleo.
- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

H

Formacién Académic i Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Noventa y dos (92) meses de experiencia
basico del conocimiento en: prafesional relacionada. '

Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia;
- Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geografia, Historia,
Derecho y Afines; Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Nivel ‘ Directivo

‘ Subdirector Técnico de Agencia

Cadigo = % Grado ' 01

NGmero de cargos planta global , 10

| Dependencia | Subdireccién de Talento Humano

Cargo del Jefe Inmediato % Secretario General de Agencia

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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i Dirigir el proceso de apoyo del talento humano, en sus componentes de planeacion, gestion y desarrollo que
| requiere la entidad, con el objeto de facilitar el cumplimiento de la misién de la Agencia, en concordancia con la
normatividad vigente y las politicas institucionales en la materia,

! ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la adopcion de politicas y la ejecucién de programas y proyectos relacionados con la administracion
del talento humano de la Agencia, de conformidad con las normas legales vigentes.

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

3. Gestionar la realizacion de procesos de seleccién de personal de la Agencia, de conformidad con las normas

: vigentes.

4. Dirigir los procesos de disefio, administracion y evaluacién de los programas de formacion, capacitacion,

incentivos, bienestar y seguridad y salud en el trabajo de los servidores publicos de la entidad, de acuerdo
con lo previsto en el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion y normatividad vigente. |

5. Coordinar y apoyar, en conjunto con la Oficina de Planeacion, el procedimiento relacionado con los acuerdos
de gestion que suscriban los gerentes publicos de la entidad, de acuerdo con lo previsto en la normatividad
vigente y procedimientos internos. ]

6. Coordinar el proceso de gestion documental en términos de custodia, sistematizacion y actualizacién de las
historias laborales de todos los servidores de la Agencia.

7. Gestionar la elaboracion del plan anual de vacantes de la entidad con destino al Departamento Administrativo
de la Funcion Publica.

8. Asesorar al Director General en ejercicio del control administrativo en relacion con el talento humanao,

- 9. Ejercer la secretaria técnica del comité de convivencia y conciliacion laboral y de la Comisian Personal de |a

; Agencia con fundamento en las disposicianes legales.

- 10. Dirigir y verificar los procesos relacionados con la incorporacion de novedades de personal de liquidacion y
pago de salarios, prestaciones sociales y demas emolumentos.

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

12. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestian adoptado por la entidad, con el fin de

i garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

| 13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

 de desempefio del cargo.

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

3. Plan Nacional de desarrallo.

4. Politicas publicas agrarias y del sector.
| 5. Diserio e implementacion de politicas publicas.

- B. Estatuto de Contratacion Piblica.

. 7. Estatuto Anticorrupcion.

8. Gestion Publica

9. Conocimientos en construccion y medicién de indicadores.
10. Plan Institucional de Capacitacion, bienestar y estimulos.
11. Evaluacion del desempefio y acuerdos de gestion.

12. Principios de carrera administrativa.

13. Gestioén por competencias.

14. Acoso laboral.

15. Sistema General de Seguridad Social.

| 16. Régimen prestacional y salarial de los empleados piiblicos.
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~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes i Por nivel
« Aprendizaje continuo « Vision estratégica
«  Orientacion a resultados « Liderazgo efectivo
«  Orientacion al usuario y al ciudadano + Planeacion
«  Compromiso con la organizacion « Toma de decisiones

= Trabajo en equipo
«  Adaptacion al cambio

+ Gestion del desarrollo de las personas
+ Pensamiento Sistémico
+ Resolucion de conflictos

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia :
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines; Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica i Experiencia ;
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia j
basico del conocimiento en: prafesional relacionada. ]

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho vy
Afines; Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Noventa y dos (92) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
Afines; Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Codigo i ES Grado | 01

Nimero de cargos planta global § 10

Dependencia | Subdireccion Administrativa y Financiera

Secretario General de Agencia

Dirigir, ejecutar y controlar la prestacion de los servicios administrativos y financieros de la Agencia, con el fin de |
garantizar el dptimo funcionamiento y cumplimiento de la Subdireccidn, de acuerdo con la normatividad vigente y
las politicas institucionales en la materia, en cumplimiento con los principios de fransparencia, economia y
- oportunidad,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

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

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

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

4. Distribuir el presupuesto de funcionamienta, coordinar y confrolar la elaboracion y tramite de las solicitudes
de adicion, modificacion y traslados presupuestales, de conformidad con el Estatuto Organico de Presupuesto
y las normas que lo reglamenten. _

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

; reglamenten.

6. Llevar la contabilidad general de acuerdo con normas legales y elaborar los estados financieros.

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

8. Coordinary controlar el manejo de las cuentas bancarias, encargos fiduciarios y cajas menores que se creen

: en la entidad y efectuar las operaciones relacionadas con el manejo de los recursos financieros, velando
porgue se inviertan en condiciones que garanticen liquidez, seguridad y rentabilidad.

. Adelantar los registros en el SIIF y velar por su correcta aplicacion.

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

11. Elaborar los informes de ejecucion presupuestal, financiera y contable requeridos por la entidad, Contaduria
General la Nacién, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y los organismos de control.

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

13. Desarrollar y administrar los servicios y operaciones administrativas de servicios generales, almacén e

=l




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°63

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

14. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con los proveedores y la adquisicion de
bienes y servicios.

15. Garantizar el aseguramiento y proteccion de los bienes patrimoniales de la entidad.

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

17. Realizar inventario de bienes inmuebles, muebles y vehiculos, y mantenerlo actualizado.

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

19. Elaborar los estudios previos y de mercado necesarios para realizar la contratacion requerida. |

20. Administrar la gestion de archivo y carrespondencia de todos los procesos y areas de la entidad.

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

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

1. Estructura y administracion del Estado.
2. Constitucion Politica de Colombia.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4, Diseno e implementacion de politicas plblicas.
| 5. Estatuto de Contratacion Publica.
| B. Estatuto Anticorrupcion.
7. Gestion Publica.
- 8. Conocimientos en construccion y medicion de indicadores.
| 9. Adquisicion de bienes y servicios.
10. Estatuto organico del presupuesto.
11. Gasto publico y ejecucion presupuestal
12. Programa Anual Mensualizado de Caja.
13. Medidas de austeridad en el gasto publico.
14. Gestion Documental.
15. Contabilidad publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
» Aprendizaje continuo z * Vision estratégica
« Orientacion a resultados i+ Liderazgo efectivo
= Orientacion al usuario y al ciudadano |« Planeacion
«  Compromiso con la organizacion Lo Toma de decisiories
« Trbdo on oo |+ Gestion del desarrollo de las personas
» Adaptacion al cambio ; S
.+ Pensamiento Sistémico
|+ Resolucién de conflictos

Vil REQUISITOS DE FORACION ACADENICA Y EXPEREENCIA |

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Economia; Administracion; Contaduria Pablica; Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
. relacionadas con las funciones del empleo. |
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y ocho (68) meses de experienc
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Economia; Administracion; Contaduria Piblica; Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

i - | L
Formacién Académica | Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Noventa y dos (92) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Economia; Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria
~ Industrial y Afines; Derecho y Afines; Ingenieria Electronica,
- Telecomunicaciones y Afines.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

NIVEL ASESOR

. OPLAN-Jefe de Oficina de Agencia-G1-06
. = |. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Asesor

Denominacion del Empleo Jefe de Oficina de Agencia

| Codigo - G1 Grado 06

Dependencia Oficina de Planeacion

Cargo del Jefe Inmediato . Director General
L II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Planeacion
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Asesorar la elaboracion del Plan Estratégico Institucional, la actualizacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo,
el anteproyecto de presupuesto, el Plan de Accién Institucional y la planeacion del Sistema Integrado de Gestion, |
gue permita el cumplimiento de los objetivos misionales de la Agencia; conforme a los lineamientos dictados por
la autoridad competente. |

Planeacion y Gestion de la Agencia Nacional de Tierras.

2. Asesorar al Director de la Agencia y a las demas dependencias en la formulacién, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de las politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de los objetivos
institucionales de la entidad.

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

4, Elaborar, en coordinacion con las dependencias de la Agencia Nacional de Tierras, el Plan de Desarrollo
Institucional, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, los planes estratégicos y de accion, el Plan
Operativo Anual y Plurianual de Inversiones, los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial y someterlos a
aprobacion del Director de la Agencia.

5. Hacer el seguimiento a la ejecucion de la politica y al cumplimiento de las metas de los planes, programas y
proyectos de la Agencia Nacional de Tierras.

6. Preparar, consolidar y presentar, en coordinacion con la Secretaria General, el anteproyecto de presupuesto,
asi como la programacién presupuestal plurianual de la Agencia, de acuerdo con las directrices que imparta
el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico, el Departamento Nacional de Planeacion y el Director de la
Agencia.

7. Establecer, conjuntamente con las dependencias de la Agencia, indicadores para garantizar el conirol de
gestion a los planes y actividades de la entidad.

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de la entidad, gestionar las modificaciones presupuestales
a los proyecios de inversion y adelantar el framite ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el
Departamento Nacional de Planeacion, de canformidad con el estatuto organico del Presupuesto y las normas
que lo reglamenten.

9. Hacer el seguimiento y evaluacion a la gestion institucional, consolidar el informe de resultados y preparar los
informes para ser presentados ante las instancias competentes.

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

11. Ejercer la Secretaria Técnica del Comité Institucional de Desarrollo Adminisirativo de conformidad con las
normas gue regulan la materia.

12. Liderar, coordinar, y evaluar los programas y proyectos de cooperacion internacional presentados por las
dependencias de la Agencia Nacional de Tierras, atendiendo a los lineamientos impartidos por la entidad
competente,

13. Disenar, coordinar y administrar la gestion del riesgo en las diferentes dependencias yfo procesos de la
entidad con la periodicidad y la oportunidad requeridas.

| 14. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrade de Gestién adoptadoe por la entidad, con el fin de

i garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.

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

de desempefio del cargo. i

1. Estructura y administracion del Estado. '
2. Canstitucién Politica de Colombia. i
3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Planeacién estratégica y presupuestal,

5. Disefio e implementacion de politicas publicas.
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6. Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos.

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| ;
Por nivel

«  Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
«  Orientacion a resultados + Creatividad e innovacion
= Orientacion al usuario y al ciudadano « Iniciativa
« Compromiso con la crganizacion + Construccion de relaciones
= Toibejo nEqupd + Conocimiento del entorno
= Adaptacion al cambio

. FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica ! Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
del conacimiento en; profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del ntcleo basico | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
del conocimiento en: profesional relacionada. |

Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Civil y Afines.
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OJUR-Jefe de Oficina de Agencia-G1-06
|. IDENTIFIC

Nivel Asesor
Denominacién del Empleo . Jefe de Oficina de Agencia
Cédigo | o Grado | 06

Numero de cargos planta global | 4

Dependencia ‘ Oficina Juridica

Cargo del Jefe Inmediato | Director General

Asesorar los asuntos juridicos de la entidad, mediante la realizacion de estudios de caracter legal; conceptos y
respuestas juridicas, de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos institucionales.

IN DE FUNCIONES ESE

1. Asesorar al Director General de la Agencia y a las demés dependencias de la entidad en los asuntos juridicos
de competencia de la misma.

2. Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia en los procesos judiciales y procedimientos
administrativos en los cuales sea parte o tercero interesado, previo otorgamiento de poder o delegacion del
Director General la Agencia.

3. Ejercer vigilancia sobre la actuacién de los abogados externos que excepcionalmente contrate la Agencia
Nacional de Tierras para defender sus intereses.

4. Ejercer la facultad del cobro coactive frente a las tasas o contribuciones, multas y demas abligaciones a favar
de la Agencia, ajustandose para ello a la normatividad vigente sobre la materia.

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

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

7. Estudiar, conceptuar y/o elaborar los proyectos de actos administrativos necesarios para la gestion de la
entidad, coordinar la nofificacion de los mismos, en los casos en que se requiera, y llevar el registro,
numeracion y archivo de toda produccion normativa de |a entidad.

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

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

10. Recopilar y mantener actualizada la informacion de las normas constitucionales, legales y reglamentarias y
la jurisprudencia relacionada con las competencias, misién institucional, objetivos y funciones de la Agencia
Nacional de Tierras.

11. Establecer estrategias de prevencion de dafio antijuridico y participar en la definicién de los mapas de riesgos
juridicos de |a entidad.

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

13. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de

garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.
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14, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea
de desempefio del cargo.

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucian Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Politicas publicas agrarias y del sector
5. Derecho agrario y administrativo
6. Derecho publico
7. Derecho constitucional
8. Cadigo contencioso administrativo
9. Cadigo general del proceso
10. Codigo del procedimiento civil
11. Codigo disciplinario tnico
12. Actuaciones administrativas y judiciales
13. Delitos contra la administracion publica
14. Estatuto Anti Corrupcion
15. Estatuto Anti tramites

_ VI. COMPETEN

Comunes % Por nivel
« Aprendizaje continua % + Confiabilidad técnica
«  Orientacion a resultados -+ Creatividad e innovacion
= Orientacion al usuario y al ciudadano  + Iniciativa
2 gont;nplromlso con la organizacion |+ Construccion de relaciones
« HRudOE P .+ Conocimiento del entorno
« Adaptacion al cambio '

Formacién Académica Experiencia
- Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
. basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y Afines.

!
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en |
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacién Académica Experiencia !

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo . Setenta y cinco (75) meses de experiencia
basico del conocimiento en: ' profesional relacionada.

Derecho y Afines.

- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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' Cédigo G1| Grado 06

Nimero de cargos planta global = 4

Dependencia Oficina de Control Interno

i

Cargo del Jefe Inmediato | Director General

Oficina de Control Interno
i PROP(')S__ . RINCIPAL e —

Asesorar la planeacion, ejecucién y seguimiento del Sistema de Control Interno de a entidad, con el fin de prevenir
posibles riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales y promover el |

LES

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Interno del Agencia Nacional
de Tierras.

2. Verificar que el Sistema de Control Inferno, esté formalmente establecido dentro de la Agencia y que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando.

3. Verfficar que los controles definidos para los procesos y actividades que desarrolla la Agencia Nacional de
Tierras, se cumplan por parte los responsables de su ejecucion.

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

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la Agencia Nacional de Tierras y recomendar los ajustes necesarios.

6. Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones para obtener los resultados esperados.

7. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacion de la
Agencia Nacional de Tierras y recomendar los correctivos que sean necesarios.

8. Fomentaruna cultura del autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision

' institucional.

9. Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del mandato
Constitucional y legal, disefie la Agencia Nacional Tierras.

10. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro de la 5

: Agencia Nacional de Tierras, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

' 11, Publicar un informe pormenorizado del estado del control interno de la Agencia Nacional de Tierras en la
pagina web, de acuerdo con la normatividad vigente. i

12. Asesorar y aconsejar a las dependencias de la Agencia Nacional de Tierras en la adopcion de acciones de
mejoramiento e indicadores que surjan de las recomendaciones de los entes externos de control.

13. Vigilar a las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias, reclamas y
denuncias que los ciudadanos formulen y que se relacionen con el cumplimiento de la mision de la entidad y

| rendir al Director General de la Agencia un Informe semestral.
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los que conozca en desarrollo de sus funciones.

15. Asesorar al Director General de la Agencia Nacional de Tierras en las relaciones institucionales y funcionales
con los organismos de control.

16. Actuar como interlocutor frente a los organismos de control en desarrollo de las auditorias que los mismos
practiquen sobre la entidad, y en la recepcion, coordinacion, preparacion y entrega de cualquier informacion
a la entidad que lo requiera.

- 17. Liderar y asesorar a las dependencias de la entidad en la identificacién y prevencion de los riesgos que

puedan afectar el logro de sus objetivos.

* 18. Desarrollar programas de audiforia de conformidad con la naturaleza objeto de evaluacion, formulando las
observaciones y recomendaciones pertinentes,

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

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

1. Estructura y administracién del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

| 3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Disefio e implementacion de Politicas Pablicas. i
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
6. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Piblica

7. Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano —MECI

 COMPORTAMENTALES

[ Por nivel
Aplrendizla}je continuo * Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados * Creatividad e innovacion

* [niciativa
= Construccion de relaciones
+ Conocimiento del entorno

Compromiso con la organizacion

s« Orientacién al usuario y al ciudadano
(]
= Trabajo en equipo

e Orientacion a resultados e Planeacion
e Liderazgo e iniciativa s Comunicacion efectiva

Experiencia

Formacién Académica g |

| Titulo profesional en una disciplina académica. ; Cuarenta y seis (46) meses de experiencia '
. profesional relacionada en temas de control

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria. | interno.

VIl ALTERNATIVA
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Formacioén Académica ? Experiencia :

Titulo profesional en una disciplina académica. Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia |

. profesional relacionada en temas de control

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion. | interno.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

0IGT-Jefe de Oficina de Agencia-G1-06.

Nivel Asesar
i Denominacion del Empleo j Jefe de Oficina de Agencia
Cédigo | 6 | Grado | 06

Dependencia Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras

Cargo del Jefe Inmediato | Director General
o . ~ ILAREA FUNCIONAL

Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras

Ill. PROPOSITO PRINCIP

Liderar la elaboracion de planes, programas y proyectos que promuevan la implementacion de estrategias en
materia de transparencia y anticorrupcion, con el fin de prevenir irregularidades en la gestion de la entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer polilicas, estrategias e indicadores de transparencia al Director de la entidad.
Ejecutar bajo la direccién del Director General de la Agencia las politicas y estrategias en materia de
transparencia y lucha contra la corrupcion dentro de la entidad.

3. Proponer mecanismos y herramientas preventivas para el fortalecimiento institucional, participacion |
ciudadana, control secial, rendicion de cuentas, acceso a la informacién y transparencia.

4. Impartir directrices para organizar y mantener actualizado el portal de Trasparencia de la Agencia.

5. Informar al Director General sobre cualquier irregularidad y hacer las recomendaciones a las que haya lugar.

6. Rendirun informe semestral al Presidente de la Republica con capia al Director General de la Agencia, sobre
el seguimiento a la gestion de la Agencia.

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

8. Acceder a la informacion que administre la Agencia que se requiera para el cumplimiento de sus funciones.

9. Disefiar y coordinar la implementacion de las estrategias planteadas en la lucha contra corrupcion, bajo las
directrices del Director de la entidad.

10. Adelantar el andlisis de riesgos internos y externos de corrupcion en el gjercicio de las funciones de la entidad |
y proponer estrategias para su mitigacion.

11. Realizar recomendaciones que permitan mejorar la calidad de los servicios a cargo de la Agencia.

12. Hacer seguimienta a la implementacion de los estandares en materia de servicio al ciudadano.

13. Disefiar en coordinacion con las dependencias competentes el Plan Anticorrupcion de la entidad, para la
aprobacién del Director General de |la Agencia y coordinar su implementacién.
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14. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes.
15. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del cargo.

| 1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas pUblicas agrarias y del sector
5. Disefio e implementacian de Politicas Plblicas.
6. Estatuto anti corrupcion

7. Delitos contra la administracion publica

8. Cadigo de etica y buen gobierno

V. CONOCIMIENTOS

Comunes

Gestion

COMPETENCIAS COMPORTAVENTALES

‘ Por nivel |

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la arganizacion
Trabajo en equipo

i e & 8 8 8 =

Aprendizaje confinuo '+ Confiabilidad técnica |
Orientacion a resultados i » Creatividad e innovacion

{ * Iniciativa
-+ Construccion de relaciones
1+ Conocimiento del entorno ]

del conocimiento en;

Administracion; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

gxperiencia

Cincuenta y un (51) meses de
profesional relacionada.

Formacion Académica

VIl ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento en:

Administracion; Sociologia, Trabajo Sacial y Afines; Derecho
y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia.

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

OPLAN-Gestor-T1-17

Cargo del Jefe Inmediato

Nivel % Profesional '
Denominacién del Empleo Gestor ,
Codigo T | Grado 17
“Namero de cargos planta global 2 _
Eépeﬁdencia Donde se ubique el cargo
i |

| Quien ejerza la supervision directa

Oficina de Planeacion

1ll. PROPOSITO

Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, politicas y programas de acuerdo con los
lineamientos de la dependencia y los pardmetros nacionales del sector.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la dependencia en el anélisis de las politicas del Gobierno Nacional, para que permita conducir
politicas planes y programas que cumplan el desarrollo de los objetivos de la entidad de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

2. Preparar en coordinacion con las demas dependencias, el plan estratégico de la Agencia y realizar seguimiento
y evaluacion, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Realizar acompafiamiento a las dependencias de |a Entidad sobre la formulacion e implementacion del Plan de
Accion conforme a los procedimientos sefalados.

4, Disefiar y comunicar los esquemas e instrumentos para el manejo, el seguimiento y evaluacién del Plan de
Accidn de la entidad, de conformidad con los pardametros establecidos.

5. Coordinar la elaboracion de los informes requeridos por los entes de contral y demas autoridades, de acuerdo
con los requerimientos internas y externos de la Agencia.

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

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

8. Proyectar y socializar los lineamientos, estrategias y politicas de programacion, seguimiento y evaluacién de
metas, conforme a los sefialamientos del superior inmediato. i

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

10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Politicas publicas agrarias y del sector
4, Plan Nacional de Desarrollo
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5. Formulacion y evaluacion de proyecios.
6. Planeacion estratégica y presupuestal
7. Disefic e implementacion de indicadores
8. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel {
- Aprendizaje continuo = Aporte técnico-profesional |
«  Orientacion a resultados + Comunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion + Instrumentacion de decisiones i
» Trabajo en equipo !
«  Adaptacion al cambio '
1

CADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y Afines; i
Ingenieria  Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales;  Agronomia;  Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Medicina Veterinaria;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. i

 VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria  Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones  Internacionales;  Agronomia;  Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Medicina Veterinaria;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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\ Profesional .
- Denominacién del Empleo ' Gestor ;
Numero de cargos planta global i 2
Dependencia ‘ Donde se ubique el cargo R
|
|

Cargo del Jefe Inmediato _

Oficina Juridica i

'il_'.. -P-RP..SiT.D. PRINCIPAL

Articular y coordinar el desarrollo de los procesos judiciales, extrajudiciales y administrativos de la Agencia, para
asegurar el correcio desempefio de los mismos, conforme a las disposiciones establecidas por el superior
jerarquico y segln el marco normativo y legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer la representacion juridica de la Agencia, dentro de los procesos relacionados con derecho laboral,
administrativo y asuntos interinstitucionales del sector, atendiendo a |as disposiciones del superior jerarguico
y conforme a los lineamientos establecidos por la Agencia.

2. Articular y supervisar el desarrollo de los procesos judiciales, extrajudiciales y acciones constitucionales en
los que sea parte la Agencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Asesorar en las demandas en las que haga parte la Agencia y proyectar las contestaciones de las mismas,
dentro de los términos legales establecidos y acorde a la normatividad vigente.

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

5. Dar a conocer a la Direccidon General y sus dependencias, las demandas o acciones constitucionales
instauradas en su contra, con el fin de tomar las medidas necesarias dentro de los términos establecidos y
salvaguardando los intereses de la Agencia.

6. Gestionar la presentacion de alegatos de conclusion y andlisis de fallo en primera instancia y sentencia en
segunda instancia, de acuerdo con lo establecido en cada caso y acorde a la normatividad vigente e intereses
de la Agencia.

7. Coordinar la elaboracion y tramite de resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos que
deban someterse a consideracion de las instancias pertinentes, segun los términos establecidos por la ley y
la normatividad vigente.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad con el fin de garantizar la |
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

i de desempefio del cargo.

1. Estructura y administracion del Estado
i 2. Constitucion Politica de Colombia
{ 3. Plan Nacional de Desarrollo
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4. Derecho agrario y administrativo

5. Derecho publico

6. Derecho constitucional

7. Cadigo contencioso administrativo

8. Cadigo general del proceso

9, Cadigo del procedimiento civil

10. Actuaciones administrativas y judiciales
11. Delitos contra la administracion publica
12. Estatuto Anti Corrupcion

13. Estatuto Anti framites

Comunes I Por nivel
»  Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
«  Orientacion a resultados « Comunicacidn efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestién de procedimientos '
+ Compromiso con [a organizacion « Instrumentacién de decisiones
« Trabajo en equipo |
g

Adaptacion al cambio i
i

VIl. REQUIS "ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia

T|tulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en; relacionada.

Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla Iey

Formacién Académica Experiencia

T|lulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y cuatro (64) meses de expenenma 1
hasico del conocimiento en: profesional relacionada. i
. Derecho y Afines.

i
H

; Tarjeta profesional en los casos reglamentados por [a ley. |
'2 ...........
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 SAF-Gestor-T1-16

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Profesional |
Denominacion del Empleo ‘ Gestor
Cadigo ‘ T1 | Grado 16

Nimero de cargos planta global | 1

Dependencia ‘ Donde se ubique el cargo

Cargn del Jefe ]nmedtato ‘ Quien eperza la superwsmn directa

Gestionar los procesos administrativos, ﬂnanmeros y contables de la Agenma de acuerdo con los lineamientos

institucionales y normativos establecidos.

1. Brindar soporte al superior |nmed|ato en Ia formulauon coordlnacmn y ejecucion de las actividades propias
del &rea contable, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Cantabilizar las operaciones economicas y financieras de la Agencia de conformidad con los procedimientos
institucionales, los lineamientos de la Contaduria General de la Nacion y la normatividad vigente.

3. Participar en la planeacion de la gestion de recursos financieros de la entidad de conformidad con las |
directrices establecidas para el sector. |

4, Realizarla gestion tributaria, por medio del Sistema Integrado de Informacion Financiera y demas que le sean
asignados, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Elaborar los informes financieros y contables requeridos por los entes externos, Contaduria General de la
Nacion, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y organismos de control, de acuerdo con los plazos y
lineamientos establecidos.

6. Elaborar la respuesta a las consultas y requerimientos de las demas dependencias, relacionadas con temas
financieros, brindando informacion oportuna y confiable, acorde a las necesidades y procedimientos.

7. Refrendar los estados financieros y balances realizados por la entidad, con su dictamen e informe
correspondiente, en concordancia con los parametros, procedimientos y normatividad correspondientes.

8. Proponer las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos de la dependencia, conforme a los
lineamientos establecidos.

9. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran,

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

NOCIMIENTOS

1 Es tructura y administracion del Estado
| 2. Constitucion Politica de Colombia
- 3. Plan Nacional de Desarrallo
4. Normatividad contable
5. Régimen de Contabilidad Piblica
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6. Estatuto Tributario
7. Normas Internacionales de Contabilidad del Sector piblico.

8. Politicas v procedimientos contables para las entidades publicas
9. Catalogo general de cuentas

10. Sistema de informacion contable

11. Infermes financieros consolidados y anexos

12. Indicadores financieros

 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes J Por nivel
+  Aprendizaje continuo |+ Aporte técnico-profesional
= Orientacion a resultados |+ Comunicacion efectiva
s Orientacion al usuario y al ciudadano .+ Gestidn de procedimientos
’ Comp_rom150 Dol 3 g beacior | * Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo i
« Adaptacion al cambio ’

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ] Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo = Treinta y siete (37) meses de experiencia
. bésico del conocimiento en: profesional relacionada.

: Contaduria Pablica.

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

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Sesenta y un (61) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesicnal relacionada.

Contaduria Publica.
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OPLAN-Gestor-T1-12

| IDENTIFICACION DEL EMP

Nivl - . | Profesional

Denominacion del Empleo_ i _G‘?_?'Pf__ B

Cadigo : 1 Grado | 0 .
Ndmero de cargos planta global 16 =
Dependencia | Dondessubiqueelcargey |
Carga del Jefe Inmediato J Quien ejema la superwsmn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Planeacién |

Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, politicas y programas de acuerdo con los
lineamientos de Ia dependenma y los parametms nacionales del sector

i Ejecutar actividades en coordlnacmn con las demas dependencias, relacmnadas con la preparacion,
seguimiento y evaluacion del plan estratégico de la Agencia, conforme a los procedimientos establecidos.

2. Orientar alas dependencias de la Entidad sobre la formulacion e implementacion del Plan de Accién conforme
a los procedimientos sefialados.

3. Disefiary comunicar los esquemas e instrumentos para el manejo, el seguimiento y evaluacion de los planes
de la entidad, de conformidad con las metas y parametros establecidos.

4. Participar en la elaboracién de los informes requeridos por los entes de control y demas autoridades, de
acuerdo con las requerimientos internos y externos de la Agencia,

5. Desarrollar actividades en la programacion presupuestal de la oferta institucional en coordinacion con las
dependencias involucradas de conformidad con los procedimientos definidos para tal fin.

6. Socializar los lineamientos, estrategias y politicas de programacion, seguimiento y evaluacion de metas,
conforme a los sefialamientos del superior inmediato.

7. Realizar propuestas en la estructuracion de los sistemas de gestion que apliquen de acuerdo con la necesidad
institucional.

8. Participar en la generacion de los Reportes Unicos de Avance de la Gestion de acuerdo con la metodologia
establecida y los resultados obtenidos.

9. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran,

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

OCIMIENTOS

1. Estructura y administracién del Estada.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Politicas publicas agrarias y del sector

4. Plan Nacional de Desarrollo

5. Farmulacion y evaluacion de proyectos.
6. Planeacion estratégica y presupuestal |
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7. Disefio e implementacion de indicadores
8. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ' Por nivel

Aprendizaje continuo » Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados |+ Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano |

Compromisc con la organizacion ‘

Trabajo en equipo | i

Adaptacion al cambio | |
i

|+ Gestion de procedimientos
+ Instrumentacion de decisiones

Formacién Académica | Experiencia |

" Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y Afines. |
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

. areas relacionadas con las funciones del empleo.
| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

o VI ALTERNATIVA
Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
. bésico del conocimiento en: profesional relacionada.

i
|

Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SPO-Gestor-T1-12-1

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Profesional

| Orientar a la dependencia en materia de aseguramiento y control de calidad catastral y lineamientos técnicos para
el levantamiento y validacion catastral como parte de la implementacian de los planes de ordenamiento social de |
la propiedad rural desarrollados por terceros y por la entidad, en el marco del Ordenamiento Social de la normativa
aplicable.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar metodologias v criterios técnicos para la validacion de calidad de los productos como gestores
catastrales y las bases de datos obtenidas de la implementacion de los POSPR (Barrido Predial Masivo), de
acuerdo con los estandares nacionales y lineamientos de la ANT.

2. Contribuir en la elaboracion de los planes de ordenamiento social de la propiedad en la revision y analisis del
tipo de fuentes secundarias que deban ser tenidas en cuenta y atendiendo los lineamientos de la entidad y
del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Realizar los andlisis de datos masivos de informacion cafastral y espacial para la puesta en vigencia de la
actualizaciaon catastral y la toma de decisiones como autaridad de tierras, conforme a la informacion obtenida
en campo Y las necesidades institucionales.

4, Liderar la puesta en marcha del aseguramiento y control de calidad de los datos catastrales.

5. Participar en el seguimiento a la implementacién del Barrido Predial Masivo en las zonas o municipios
focalizados frente al levantamiento catastral y levantamiento de informacion juridica mediante jornadas
masivas.

6. Formular desde el componente catastral los estudios previos para la contratacion de productes cartograficos
y de operadores catastrales en el marca de la implementacién del Catastro Multipropésito y para el ambito de
aplicacion de la Agencia Nacional de Tierras.

7. Definir los lineamientos para la realizacion de los informes de validacion de calidad al levantamiento fisico y
juridico requeridos para la actualizacion catastral, asi como un reporte de anomalias a fin de proponer las
acciones necesarias para su mejoramiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Atender las solicitudes de ofras dependencias de la ANT y de entes de control sobre el proceso de
Implementacion de los POSPR.

9. Asistir a los espacios de coordinacion que se requieran con la Direccion de Gestion de Ordenamiento Social
de |a Propiedad, la Subdireccion de Planeacion Operativa y las demas dependencias que abren bajo el
modelo de formulacion e implementacion de POSPR.

10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacién de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

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

Politicas publicas agrarias y del sector.
Disefo e implementacion de Politicas Publicas,
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Planes y esquemas de Crdenamiento Territorial,
Ordenamiento Social de la Propiedad Rural.

9. Catastro Multipropasito

10. Barrido Predial Masivo.

11. Bases de datos catastrales.

12, Sistema de Informacion Geografica.

13. Analitica de datos.

0N® RN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

| Por nivel
« Aprendizaje continuo | « Aporte técnico-profesional
+  Orientacion a resultados |+ Comunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos
) Comp;omm Wil la organizacion - = Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo f

Adaptacion al cambio

JEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica _ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo  Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Ingenieria Civil y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VI ALTERNATIVA

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo = Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
basico del conocimiento en; profesional relacionada.

| Ingenieria Civil y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta prefesional en los casos reglamentados por la ley.
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SPO-Gestor-T1-12-2

" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo . Gestor
Cédigo | 1 | 12

Numero de cargos planta global 16

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa ;

lll. PROPOSITO PRINCIPAL _
Orientar a la dependencia en el cumplimiento de la programacion, asignacién, monitoreo y control de actividades

y productos de operacion desarrollados en el marco de la Ruta de los Planes de Ordenamiento Social de la
Prapiedad Rural en especial en la etapa de implementacién bajo la normativa vigente.

1. Contribuir en la elaboracion de los planes de ordenamiento social de la propiedad desde las perspectivas
social y logistica, atendiendo los lineamientos de la entidad y del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

2. Desarrollar los lineamientos técnicos de captura de informacion y seguimiento de avance en la
implementacion de la ruta en los municipios intervenidos, de acuerdo con las metas y objetivos establecidos.

3. Retroalimentar a los equipos de la ANT, socios y operadores frente a los procesos en campo en cuanto a
cumplimiento de cronogramas, presupuesto y de las reglas de aseguramiento de calidad de datos.

4. Serenlace con las areas de la ANT que intervienen en el madelo de oferta sobre el volumen de casos que va

! arrojando la aperacion de campo.

5. Verificar el cumplimiento de requisitos precontractuales de los sacios y operadores catastrales para la
implementacién de POSPR.

6. Brindar insumos técnicos para la estructuracion de los estudios previos para la contratacion de socios y
operadores catastrales en el marco de la implementacion del Catastro Multipropésito y la Ruta de OSPR.

7. Realizar el seguimiento al Plan detallado de operacion, conformacién de equipos de trabajo v plan detallado
par las actividades, asi como garantizar su aprobacion en las instancias que defina la ANT.

8. Realizar los requerimientos a los socios estratégicos y operadores para cumplimiento de requisitos y del
cronograma de trabajo.

9. Definir mecanismos de recoleccion, conformacion y entrega de los expedientes de la informacion recaudada
en territorio por cuenta de los operadores o socios estratégicos.

10. Planear |a sacializacion del Plan de Ordenamiento Social de la Propiedad en sus distintas etapas, formulacion,
implementacion y consolidacion asi como la entrega de productos, en los diferentes escenarios y conforme a
las estrategias disefiadas para tal fin.

11. Generar los informes de monitoreo que sobre los procesos se realicen, a fin de proponer las acciones
necesarias para su mejoramiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

12. Atender las solicitudes de ofras dependencias de la ANT y de entes de control sobre el proceso de
Implementacion de los POSPR.

13. Asistir a los espacios de coordinacion que se requieran con la Direccidon de Gestion de Ordenamiento Sacial

de la Propiedad, la Subdireccién de Planeacion Operativa y las demas dependencias que obren bajo el
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14, Dar cumplimienio al Ststema Integrado de Gestién adoptado por la entidad con el fin de garantizar !a
prestacién de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que |
se requieran.

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

~ V.CONOCIMIENTOS

Estructura y admmlstracmn del Estado.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas publicas agrarias y del sector.

Disefio & implementacion de Politicas Publicas.
Formulacion y evaluacion de proyectos.

Planes y esquemas de Ordenamiento Territorial.
Ordenamiento Social de la Propiedad

Catastro Multipropdsito

10. Barrido Predial Masivo
11. Planeacion Estratégica |
12. Logistica

© oo LN

VI COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel
= Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
« Orientacion a resultados -+ Comunicacion efectiva i
«  Orientacion al usuario y al ciudadano * + Gestion de procedimientos I
»  Compromiso con ia arganizacion |+ Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo |

= Adaptacion al cambio z

VII REQUISITOS DE FORM, ON ACADEMICA \f EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo ~ Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarleta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIII ALTERNATIVA

Formacwn Académica '_. Experiencia

........................................ j
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experlenma |
basico del conocimiento en: . profesional relacionada.
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| Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Comunicacion Social, Periodismo y |
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

DAE-Gestor-T1-12

Lt

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel

| Pejesid -
Denominacion del Empleo Gestor
Caodigo T 2 Grado ' 12
Numero de cargos planta global | 16 :
Dependencié Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision dire;:ia

I AREA FUNCIONAL

Ill. PROPOSITO PRINGIPAL

Implementar estrategias encaminadas a dar cumplimiento de las drdenes judiciales para las comunidades étnicas,
de conformidad con la normatividad aplicable.

B IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el seguimiento a los compromisos del Gobierno Nacional y las drdenes judiciales en materia de
derechos territoriales a favor de comunidades étnicas.

2. Generar acciones de articulacion con otras entidades para el cumplimiento conjunto de érdenes judiciales en
materia de derechos territoriales a favor de comunidades étnicas, teniendo en cuenta los requerimientos.

3. Disefiar rutas de atencion que permitan dar cumplimiento a las drdenes judiciales en materia de derechos
territoriales a favor de comunidades étnicas, de conformidad con la normatividad aplicable.

4. Preparar los informes y conceptos juridicos requeridos en el seguimiento al cumplimiento de érdenes
judiciales en materia de comunidades étnicas, de conformidad con los lineamientos establecidos y la
normatividad aplicable.

5. Dar respuesta a los requerimientos de usuarios internos, drganos de control v otras instituciones de
conformidad con la normatividad aplicable.

6. Articular con la Oficina Juridica de la enfidad la estrategia de defensa juridica, en los casos que vinculan la
dependencia, de acuerdo con la normatividad aplicable.

7. Generar estrategias para la prevencion del dafio antijuridico en el marco del desarrollo de los procedimientos
de la Dependencia.

8. Recabar los insumos para la preparacion de informes y la respuesta a los requerimientos de operadores
judiciales y 6rganos de control.

9. Participar en los espacios institucionales que realizan seguimiento al desarrollo de la politica publica de
victimas a nivel territorial y nacional.

10. Realizar acompafiamiento en la instalacion de vallas en comunidades étnicas en cumplimiento de érdenes
judiciales.

11. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos

y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°86

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

12. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran,

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

CONOCIMIENTOS

1. Politica Publica de victimas

2. Justicia transicional

3. Enfoque diferencial étnico

4. Analisis estadistico: cuantitativo y cualitativo
5. Interprefacion juridica

8. Elaboracion de documentos juridicos

7. Herramientas ofimaticas.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nwel

% . Aprendlza]e CONUHUU ﬁ\porte técnico-profesional J

. Orlenlaf:lon a resuitados ' . Comumcac{on efectwa ,

| »  Orientacion al usuario y al ciudadano .+ Gestion de procedimientos
° Comp_romiso skl la organizacion .« Instrumentacion de decisiones 1
« Trabajo en equipo : |
«  Adaptacion al cambio §

Experiencia |

§ i
Titulo profesmnal en la disciplina academrca del nicleo § Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: ? relacionada.

:
Derecho y Afines. i

i

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en ;
areas relacionadas con las funciones del empleo. !
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina academma del nlcleo | Cuarenta y nueve (49) meses de expeﬂenma 1
| basico del conocimiento en: profesional relacionada.
= |
| Derecho y Afines. i

Tarjeta profesmnal en los casos reglamentados por la ley.
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| Nivel Profesional

Denominacién del Empleo : Gestor
Cédigo | T CGrado | 12

Namero de cargos planta global 16 |

Dependencia Donde se ubique el cargo |

. Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Cargo del Jefe Inmediato

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los estudios catastrales relacionados con los procedimientos institucionales de la Agencia en su rol
como gestor catastral y aquellos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, con el fin de contar con
informacién base para la elaboracién de los planes de ordenamiento v la toma de decisiones en los demas
procesos que adelante la Entidad, atendiendo a los procedimientos establecidos por la Agencia y las disposiciones
de la Autoridad Competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ES

1. Realizar la identificacion de los predios y/o validacién de productos de levantamientos planimétricas
realizados con métodos directos e indirectos, de acuerdo con las especificaciones técnicas que determine la
autoridad catastral, con el fin de determinar la viabilidad y la toma de decisiones en los procesos que adelante
la Entidad en concordancia con las politicas y normatividad vigente.

2. Adelantar las acciones necesarias para actualizacion de la informacion catastral que se levante en zonas que
sean focalizadas para intervenciones en el marco de las competencias de la Agencia, en concardancia con
las politicas y normatividad vigente en materia de catastro.

3. Estructurar técnicamente las caracterizaciones socioecondmicas vy biofisicas de las areas objeto de
intervencién, en el marco de los Planes de Ordenamiento Social de la Propiedad yio los instrumentos
requeridos por la Agencia, previos al inicio de las intervenciones en materia catastral y/o las que se deriven
de su papel como maxima autoridad de Tierras de conformidad con los procedimientos institucionales v la
normatividad vigente.

4. Desarrollar los estudios e instrumentos de analisis y planificacién que permitan el Ordenamiento Social de la
propiedad y sus objetivos de ordenamiento territorial y planificacion del desarrollo, de conformidad con las
necesidades identificadas, metodologias aplicables y la normatividad vigente.

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

6. Coordinar todo lo relacionado con la generacion de estudios geagraficos basicos y de identificacion predial,
que le permitan a la entidad, avanzar en la planificacion y en el ordenamiento territorial, mediante la
delimitacioén de las zonas de accién, con el fin de dar cumplimiento a los abjetivos misionales y metas definidos
por la Agencia.

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacién de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran,
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8. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

~ V.CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Plan Nacional de Desarrollo

- 4. Planes de Ordenamiento Territorial

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

7. Formulacion y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

« Aprendizaje continuo L Aporte técnico-profesional
»  Orientacion a resultados i + Comunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos

Compromiso con [a organizacion * Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo : Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Ingenieria Civil y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con [as funciones del emplec.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica I Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenierfa Civil y Afines.
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SGEN-Gestor-T1-12-1 o

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Profesional
Denominacion del Empleo ‘ Gestor
. Cadigo | T I Grado | 12 :

Niimero de cargos planta global i 16

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Secretaria General
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la gestién contractual de la Agencia, contribuyendo al cumplimiento de Ia prestacion de los servicios, de
conformidad con las politicas, procedimientos y normatividad vigente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar técnica y juridicamente la elaboracion de los estudios previos, conforme a las necesidades
requeridas y atendiendo la normatividad vigente.

2. Coordinar el desarrollo de los estudios de mercado requeridos para adelantar los procesos contractuales,
segun la modalidad que le aplique.

3. Elaborar y revisar los documentos y estudios, segin corresponda, para atender las necesidades de
contratacion de acuerdo con los planes, programas y proyectos institucionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

4. Revisar y acompafiar los procesos contractuales de la Agencia Nacional de Tierras, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Verificar la legalizacion de los contratos y érdenes de servicio dentro de los términos legales, conforme a los
procedimientos establecidos por el manual de coniratacion. .

6. Elaborary revisar los contratos y/o minutas que surjan de los procesos de contratacion de cualquier modalidad
que adelante la Agencia, cumpliendo can las formalidades plenas establecidas.

7. Orientar la liquidacion de los procesos contractuales en cualquiera de las madalidades de contratacion,
cumpliendo con las formalidades plenas.

. 8. Elaborar y hacer seguimiento a la asignacion de supervisiones e interventoria, velando por un adecuado
gjercicio de las mismas.

9. Elaborar los informes de gestién que sean requeridos por el jefe inmediato o por la dependencia, atendiendo
a los criterios de veracidad y oportunidad de la informacion.

10. Informar al jefe inmediato cualquier situacion que pueda afectar el desarrollo adecuado de los procesos
contractuales, de conformidad con el marco legal vigente.

11. Responder los oficios, memorandos, comunicaciones y derechos de pelicién que le sean asignados, de
conformidad con el marco legal vigente y las directrices establecidas por la Agencia.

12. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

de desempefio del cargo.




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°90

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

2. Constitucion Politica de Colombia
. 3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Contratacién Publica
5. Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales
6. Liquidacién contractual
7. Supervision e interventoria de contratos

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel |
Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados -+ Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano % + Gestién de procedimientos |

Complr0m|50 S la organizacion .+ Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambig ‘

VI REQUISITOS DI

« & & o » »

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica ‘ Experiencia |
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
basica del conocimiento en: relacionada.
Derecho y Afines.

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

Formacion Académica i Experiencia |
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
bésico del conocimiento en: § profesional relacionada.

|

. Derecho y Afines.
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SGEN-Gestor-T1-12-2

Nivel

Nimero de cargos planta

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Secretaria General
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Indagar e investigar a aquellos funcionarios o exfuncionarios que incumplan con sus obligaciones, se extralimiten |
en sus derechos, incurran en inhabilidades o incompatibilidades en el ejercicio de sus cargos y sus funciones, que |
con sus conductas puedan incurrir, por accién u amision, en falta disciplinaria, de conformidad con la normatividad ‘
vigente. ?

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar las quejas recibidas de los casos disciplinarios contra los servidores o exservidores publicos
asignados, con el fin de determinar si hay lugar a indagacian preliminar o investigacion disciplinaria,
atendiendo la normatividad vigente.

2. Sustanciar los procesos disciplinarios que le sean asignados contra las servidores y exservidores plblicos de
la entidad, en el marco de las disposiciones normativas vigentes y aplicables.

3. Proyectar las comunicaciones, autos, edictos, memorandos u oficios relacionados con cada etapa de los
procesos disciplinarios, conforme a los procedimientos establecidos.

4. Efectuar las notificaciones de los actos administrativos proferidos en desarrollo del Control Disciplinario
Interno.

| 5. Darrespuesta a las solicitudes allegadas en materia de investigaciones disciplinarias, dentro de los términos
de vencimiento establecidos.

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

7. Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion interpuestos en las investigaciones disciplinarias que se
adelanten en la dependencia de acuerdo con procedimientos establecidos. ;

8. Preparar los informes a la Procuraduria General de la Nacion en relacian con los procesos disciplinarios y
demas actuaciones inherentes a las funciones encomendadas.

9. Proyectar a la Fiscalia General de la Nacian, a los organismos de control y fiscalizacion del Estado, a las
dependencias de contral disciplinario intemo de ofras entidades, los hechos y pruebas materia de la accién
disciplinaria a su cargo cuando pudieren ser de competencia de aquellos

10. Administrar la documentacion fisica y digital de los procesos disciplinarios, asi como, disponer de las
plataformas requeridas para la actualizacian y archivo de la informacién, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

11. Desarrollar estrategias de capacitacion acerca del conocimiento y manejo del régimen disciplinario, con el fin
de garantizar la prevencion y eliminacion de faltas por parte de los funcionarios, conforme a los

procedimientos establecidos.
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| 12. Responder los oficios, memorandos, comunicaciones y derechos de peticion que le sean asignados, de
conformidad con el marco legal vigente y las directrices establecidas por la Agencia.

13, Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucién Politica de Colombia
- 3. Cadigo Unico Disciplinario
| 4. Derecho Administrativo
5. Cadigo Contencioso Administrativo
6. Maodelo Estandar de Control Interno.
7. Estatuto Anticorrupcion
8. Estatuto Anti tramites
9. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel )
«  Aprendizaje continuo |+ Aporte técnico-profesional |
«  Orientacion a resultados ~ + Comunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano -+ Gestion de procedimientos |
«  Compromiso con [a organizacion + Instrumentacion de decisiones
»  Trabajo en equipo .
« Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITO ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia |
~ Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica
Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo
basico del conocimienta en: . profesional relacionada.
Derecho y Afines. '

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Cédigo T Grado | 12
Numero de cargos planta global i 16 -
Dependencia ! Dondese ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato ; Quien ejerza la supervision directa '

Apoyar el desarrollo del proceso de gestion del talento humano a través de la planeacion, formulacian,
implementacién y seguimiento de las actividades relacionadas con la administracion del talento humane que se
requieran, de acuerdo con el Plan Estratégico de la Entidad, los lineamientos de la Secretaria General y la
Subdireccion de Talento Humano, y las normas vigentes en la materia.

1. Realizar estudios de factibilidad técnica, financiera y legal con el objetivo de reflejar la viabilidad y pertinencia
de la formulacion de politicas, metodologias y estrategias relacionadas con la administracion del talento
humano de la Enfidad atendiendo los lineamientos de la Secretaria General y la Subdireccion de Talento
Humano.

2. QGestionar actividades relacionadas con la seleccion y vinculacion del Talento Humano de la Entidad,
atendiendo los procedimientos definidos para tales efectos.

3. Gestionar las situaciones y novedades administrativas de los servidores publicos de la Entidad, de acuerdo
con los procedimientos y la normatividad vigente en la materia.

4. Desarrollar actividades relacionadas con el retiro de los servidores plblicos de la Entidad, atendiendo la
normatividad vigente.

5. Apoyar la formulacion y ejecucion del plan anual de vacantes de la Entidad y reportar la informacién que al
respecto se requiera a las entidades que lo soliciten, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Realizar el conirol permanente de la planta de personal de la Entidad y responder por los movimientos que
se realicen en la herramienta tecnologica definida para tales efectos, de acuerdo con las directrices impartidas
por la Subdireccion de Talento Humano.

7. Apoyar la elaboracion de los proyeclos de planta de personal de la Entidad, de conformidad con la
normatividad vigente.

8. Proyectar los actos administrativos y documentos relacionados con el proceso de gestion del talento humano
en lo que administracion del talento humano se refiere, de acuerdo con los procedimiento s y normatividad
vigente.

9. Asistir tcnicamente a la Subdireccién de Talento Humano en la celebracion de convenios ylo contratos
relacionados con el proceso de gestién del talento humano en lo que a la administracién del talento humanc
se refiere, segun las directrices institucionales y la normatividad vigente.

10. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestién, con el fin de |
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y |
normatividad vigente.
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11, Proyectar, de acuerdo con su competencia , respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en cansideracion los términos de
ley v los procedimientos internos establecidos.

12. Aplicar métedos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

13. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestién documental adoptado por la
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

14. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la

: ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el

objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y

' la normatividad aplicable.

15. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestidén adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica:
(Ley 909 de 2004, Decreto 1227 de 2005 y reglamentarios, Decreto 1950 de 1973,
Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 770 de 2005, Decreto 2539 de
2005, Decreto 1083 de 2015).

2. Situaciones Administrativas, Jornada Laboral y Retiro.

3. Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Sistema General de Riesgos Laborales.

5. Formacién basada en competencias.

6. Plan Institucional de Capacitacion, Bienestar y Estimulos.

7. Madelo Integrado de Planeacion y Gestién - Gestion del Talento Humano.

8. Técnicas de generacidn de informes técnicos y documentos.

""""""""""""" VL COMPETENCIAS COUPORTAENTALES

Comunes ‘ Por nivel

«  Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
o Orientacion a resultados . Comunicacion efectiva i
«  Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestién de procedimientos
k& Complr0m|so & la organizacion + Instrumentacién de decisiones |
« Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio ‘

ORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ' Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada. |

1

Derecho y Afines; Administracion; Economia; Psicologia;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplec.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo = Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines; Administracion; Economia; Psicologia;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

' DGOSP-Gestor-T1-11

Nive ‘ Profesional

Denor_rllinacién del Empleo i Gesor

Cadigo _, ! T1 Grado | 11
| Nimero de cargos planta global ' 6

Dependencia Donde se ubic;ue el cargo
/ i Quien ejerza la supervision directa

Cargo del Jefe Inmediato

- TLAREAGUNCIONAL 0.
Direccion de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad
Il PROPOSITO PRINCIPAL :

Elaborar y acompafiar la implementacién de los planes de ordenamiento social de la propiedad en zonas de
intervencién catastral y en zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, garantizando la
articulacion interinstitucional para la operacion del catastro multipropésito, de conformidad con los lineamientos
de la Direccion y la autoridad competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Disefiar los mecanismos de coordinacién para la ejecucion de los planes de ordenamiento social de la
propiedad entre la agencia y las demas entidades correspondientes, de conformidad con los lineamientos
sefialados.

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

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

5. Generar los informes de monitoreo que sobre los procesos se realicen, a fin de propaner las acciones
necesarias para su mejoramiento, de acuerdo a los lineamientos establecidos.

6. Realizar las labores de implementacion del Observatorio de Tierras Rurales de acuerdo a los lineamientos y |
criterios técnicos definidos por la agencia.
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prestacion de los servicios con base en los procesos y pracedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

...... : VC 0N06|M|ENTOS

- 1. Estructura y administracion del Estado.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas pUblicas agraria y del sector

5. Normatividad ordenamiento social de la propiedad

6. Formulacion y evaluacion de proyectos
7. Herramientas Estadisticas

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
Comunes I Por nivel

«  Aprendizaje continuo | - Aporte técnico-profesional i
+  Orientacion a resultados » Comunicacién efectiva |
Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos i

« Compromiso con la organizacion .« Instrumentacion de decisiones

«  Trabajo en equipo | |

«  Adaptacion al cambio |

. |

VIl.REQUISITOS DE FORMACION __ -
Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nuclea | Veintidés (22) meses de experiencia profesional |
basico del conocimiento en; relacionada.

- Ingenieria Civil y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Administracion,

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

VI ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
~ basico del conocimiento en; profesional relacionada,

Ingenieria Civil y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Administracion.
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OJUR- Gestor-T1 11

|, IDENTIFICACION DEL
Nivel B == Profesional
| Denominacion del Empleo Gestor |
i - I Grado , 11 ....................

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision directa

AREAFUNCIONAL
Oficina Juridica

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver juridicamente los procesos en los que se encuentre la Agencia, en defensa de las actuaciones realizadas
dentro del desarrollo de su objeto misional, ccnforme a los lineamientos sectunaies y la normatividad wgente

. DESCRIPCION DE_FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar conceptos de caracter juridico, sobre los proyectos de Ley, decretos, acuerdos resoluc:ones y
demés actos administrativos a nivel sectorial, con el fin de salvaguardar los intereses de la Agencia, acorde
a las disposiciones establecidas por el superior.

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

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

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

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

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

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

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

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

4. Derecho agrario y administrativo

5. Derecho publico

6. Derecho constitucional

- 7. Cadigo contencioso administrativo

8. Cédigo general del proceso

9. Cédigo del procedimiento civil

10. Actuaciones administrativas v judiciales
11. Delitos contra |a administracion publica
12. Estatuto Anti corrupcién

Comunes ; Por nivel

= Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados » Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo :
Adaptacion al cambio ‘

+ Instrumentacion de decisiones |

VIl. REQUISITOS DE FORMAC 16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica f Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo = Veintidés (22) meses de experiencia profesional
basica del conocimiento en: relacionada.

Derecha y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

7 Vil

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo % Cuarenta y seis (46) meses de experiencia |
basico del conocimiento en: . profesional relacionada. ,
Derecho y Afines. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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| SGEN-Gestor-T1-11-1

| IDENTIFICACION DELEMPLEO

Nivel | Profesional

s o e R e
Denominacién del Empleo | Gestor
Codigo . T ' Grado 11
Ntmero de cargos planta global 6 :

Dependencia | Donde se ubique el cargo
i

Cargo del Jefe Inmediato

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

i Llevar a cabo las actividades propias del control disciplinario interno en la entidad y la gjecucion de procesos
disciplinarios a que haya lugar contra los servidores o exservidores plblicos de la Agencia, de conformidad con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Sustanciar, en primera instancia, los procesos disciplinarios que le sean asignados contra los Servidores
Plblicos de la entidad, en el marco de las disposiciones narmativas vigentes y aplicables.

3. Proyectar las comunicaciones, autos, edictos, memarandos U oficios relacionados con cada etapa de los
procesos disciplinarios, conforme a los procedimientos establecidos.

4. Proyectar la respuesta a los recursos de reposicion ylo apelacion que se interpongan de las investigaciones
disciplinarias que se adelanten en la dependencia, de acuerdo con los pracedimientos establecidos. :

5, Dar respuesta a las solicitudes allegadas en materia de investigaciones disciplinarias, dentro de los términos
de vencimiento establecidos.

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

7. Desarrollar programas de capacitacion acerca del conocimiento y manejo del régimen disciplinario, con el fin
de garantizar la prevencién y eliminacion de faltas por parte de los funcionarios, conforme a los

! procedimientos establecidos.

8. Presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la calidad y periodicidad requeridas, de manera
oportuna y veraz.

9. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
Se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Cédigo Unico Disciplinario
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4. Derecho Administrativo

5. Cadigo Contencioso Administrativo
6. Modelo Estandar de Control Interna.
7. Estatuto Anticorrupcion

8. Estatuto Anti tramites

9. Ofimética

___ VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes f Por nivel
? Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados i+ Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos
Lamprenise et la organizacion | * Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo |

Adaptacion al cambio

EQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

Formacion Académica |

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Veintidés (22) meses de experiencia profesional |
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
| dreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERN/

Formacion Académica Experiencia

. Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Cuarenta y seis (46) meses de experienciai
profesional relacionada.

Administracién; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. [
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SGEN-Gestor-T1-11-2 |

" Nivel .~ Profesional
Denominacion del Empleo Gestor
Cédigo | T Grado | 11 '

Niamero de cargos planta global 6

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Secretaria General
1ll. PROPOSITO P_RIN_C!PAL

Apoyar juridicamente a la Secretaria General en las actividades de formulacion, control y seguimiento contractual
de la Agencia y demas temas juridicos asignados, contribuyendo al cumplimiento del plan de adquisiciones de
forma eficiente y oportuna, de conformidad con las politicas, procedimientos y normatividad vigente.

1. Revisar y proponer ajustes de los estudios previos revisados por la Secretaria General, conforme a las
necesidades requeridas y atendiendo la normatividad vigente.

2. Apoyar la elaboracion de requerimientos, especificaciones y estudios para atender las necesidades de :
contratacion, de acuerdo con los planes, programas y proyectos institucionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

3. Apoyar la revision de los contratos y/lo minutas que surjan de los procesos de contratacion de cualquier '
modalidad que adelante la Agencia, cumpliendo con las formalidades plenas establecidas.

4, Participar en las audiencias aclaratorias y de adjudicacién de los procesos que le solicite el Secretario
General, garantizando la transparencia y celeridad en la contratacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Apoyar la liquidacion de los procesos contractuales en cualquiera de las modalidades de contratacién,
cumpliendo con las formalidades plenas.

6. Realizar el registro, actualizacion y control de los procesos de contratacion asignades, garantizando la
confiabilidad de la informacion, atendiendo los procedimientos establecidos.

7. Realizar la proyeccidon de PQRSD, memorandos, actos administrativos y comunicaciones de competencia de
la Secretaria General, de acuerdo con los procedimientos y el marco legal vigente.

8. Brindar acompafiamiento y asesoria a las édreas para la aplicacion adecuada de las directrices,
procedimientos y marco legal en materia de contratacion, de acuerdo con los lineamientos emitidos por la
Secretaria General.

9. Elaborar los informes de gestion que sean requeridos por el jefe inmediato o por la dependencia, atendiendo |
a los criterios de veracidad y oportunidad de la informacion.

10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeno del cargo.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Contratacion Publica

5. Derecho Administrativo

6. Aspectes basicos sobre contratos civiles y comerciales
7. Supervision e interventoria de contratos

ENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel
= Aprendizaje continuo I * Aporte técnico-profesional
«  Orientacion a resultados |+ Comunicacién efectiva !
«  Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos |
+ Compromiso con la organizacion .+ Instrumentacion de decisiones |
= Trabajo en equipo f

Adaptacian al cambio [

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Contaduria
Publica; Economia; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
. Tarjeta profesional en los casos reg[amenlados por la ley.

__:__._LTERNATNA

. Formacion Académica Experiencia

T|tu|o profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
basico del conocimiento en: ; profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Contadurra |
. Publica; Economia; Derecho y Afines. !
-; I
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Nivel Profesional
Denominacion del Empleo | Gestor
Cédigo T Grado | 11

Dependencia | Donde se ubique el cargo |

i

Numero de cargos planta global ; 6 '
|
l

Cargo del Jefe Inmediato

Il AREA FUNCIONAL
Subdireccion de Talento Humano
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de administracion y desarrollo del talento humano de la entidad, teniendo en cuenta la |
normatividad vigente, las politicas institucionales, los procedimientos establecidos y los requerimientos de las
dependencias.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Disefiar, ejecutar y controlar los planes y programas de desarrallo de la administracion del personal en la
entidad, con el fin de cumplir con los objetivos del area, acorde con las politicas y requerimientos de la Agencia

2. Ejecutar los procedimientos relacionados con la administracién del talento humano, en materia de seleccion,
registro y control, evaluacion del desempefio y proceso de liquidacion de nomina de la Agencia, en
conformidad con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

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

4. Coordinar la actualizacion del Manual especifico de funciones y competencias de la entidad conforme a los
parametros establecidos, cambios organizacionales y prescripciones normativas vigentes.

9. Disefiar los procedimientos de induccion, re-induccién y entrenamiento en puesto de trabajo con las |
dependencias de la institucién, garantizando el cumplimiento del proceso de desarrollo de competencias
laborales, acorde con las directrices organizacionales.

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

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
Se requieran.

8. Las demas funciones asignadas por la autaridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracién del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Institucional de capacitacion, bienestar y estimulos ;

4. Evaluacion del desempefio y acuerdos de gestién

5. Carrera administrativa
6. Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracién de empleos en las entidades publicas
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y 7. Slster_n_a.éeneral de Seguridad Social
. 8.Régimen Prestacional y Salarial de los empleados publicos !
| 9. Ofiméatica. -

_________ vi.C

ETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel

ORI bl S S 2L~ TR i
« Aprendizaje continuo L. Aporte técnico-profesional
«  Orientacion a resultados "+ Comunicacion efectiva
= Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos ;
+ Compromiso con la organizacion |+ Instrumentacion de decisiones |
« Trabajo en equipo l I
*

Adaptacion al cambio !

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

Formacion Académica [ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Veintidds (22) meses de experiencia profesional |
basico del conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
| Psicologia,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica i Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
. bésico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Psicologia.
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' STH-Gestor-T1-11-2

Nivel ‘ Profesional f

Denominacién del Empleo I Gestor
Codigo T ' Grado |

Namero de cargos planta global ' 6

Dependencia | Donde se ubique el cargo |

Cargo del Jefe Inmediato : Quien ejerza la supervision directé |
Subdireccion de Talento Humano .

Orientar y ejecutar procedimientos de la compensacion del talento humano de la Agencia, de acuerdo con los
lineamientos de la Secretaria General y la Subdireccién de Talento Humano, y las normas vigentes en la materia.

o @N e s alneR Sl seloaal sl

1. Realizar estudios de factibilidad técnica y financiera relacionados con la administracidn del talento humano
de la Entidad atendiendo los lineamientos de la Secretaria General y la Subdireccion de Talento Humano.

2. Apoyar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto de gastos de personal y la programacién mensual
del PAC, de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Gestionar actividades relacionadas con el ingreso, situaciones administrativas y retiro del Talento Humano
de la Entidad, en el aplicativo establecido para tal fin, atendiendo los procedimientos y normatividad vigente.

4. Controlar en el sistema de informacién establecido, las modificaciones que se realicen en la planta de personal
de la Entidad de acuerdo con las directrices impartidas por la Subdireccion de Talento Humano vy la
normatividad vigente.

5. Elaborar la liquidacion de ndmina mensual, régimen salarial y prestacional y seguridad social de los
funcionarios verificando su concordancia con los registros presupuestales y la normatividad vigente.

6. Elaborar las liquidaciones de prestaciones sociales de exfuncionarios de la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.

7. Verificar la informacion relacionada con la liquidacion de salarios y prestaciones de la Entidad, de conformidad
con la normatividad vigente.

8. Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios en relacion con el procedimiento
de némina y liquidacién de prestaciones sociales de acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales.

9. Apoyar en la revision, registro y archivo de los soportes relacionados con situaciones administrativas,
novedades salariales y prestacionales, actos administrativos y demas documentacién relacionada con el
procedimiento de nomina.

10. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por los funcionarios, exfuncionarios y enfidades externas, tomando en
consideracion los términos de ley y los procedimientos internos establecidos.

11. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de gestion documental adoptade por la
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

12. Elaborar informes relacionados con la ejecucién del procedimiento de ndmina, segln sean requeridos. :

13. Hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la
normatividad aplicable. :
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| 14, Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que |
se requieran.
16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo. |

1. Estructura y administracién del Estado

2. Situaciones Administrativas, Jornada Laboral y Retira,

3. Régimen prestacional y salarial.

4. Liguidacion de nomina y prestaciones sociales.

4. Normas internacionales de Informacién Financiera (NIIF).

5. Sistema de Informacian Financiera y liquidacion de nomina

6. Modelo Integrado de Planeacian y Gestion - Gestion del Talento Humano.
7. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ‘ Por nivel
Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional |
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio

e 8 & =

+ Comunicacién efectiva !
+ Gestion de procedimientos |
+ Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS D

Formacion Académica

A Y EXPERIENCIA

| Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo
basico del conocimiento en:

Administracion; Contaduria Plblica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplec.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional :
relacionada. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

~ VIll. ALTERNATIVA

Formacién Académica

; Experiencia

SESEN. 4

Titulo profesional en la disciplina académica del ntcleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
basico del conocimiento en: | profesional relacionada. |

Administracion; Contaduria Plblica; Economia; Ingenieria ‘
Industrial y Afines. |

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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OPLAN-Gestor-T1-10

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

Nivel ‘ Profesional
Denominacion del Empleo ‘ Gestor
| Cédigo | T Grado | 10

Namero de cargos planta global 63

Dependenma 3 Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Qulen gjerza la supervision d|recta

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Planeacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el dtseno la formulacion v la ejecucion de los planes, programas y proyectos desarrollados en Ia
Agencia, aplicando saberes tedricas y metodoldgicos, que aseguren el logro de los resultados esperados,
contnbuyendo a la toma de decisiones, atendiendo las directrices sefialadas.

IV. DESCRIP _:N; DE FUNCIONES

WIS |

1. Apoyar la formulacion, disefio, ejecucion y seguimiento de planes, programas, proyectus ¥y actwtdades acargo
del rea, en los términos y condiciones sefialados.

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

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

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

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

6. Asistirasuperiory jefes en la elabaracion de informes parciales y periodicos que se soliciten a la dependencia,
en los términos senalados.

7. Efectuarlas medidas y acciones necesarias para implementar los ajustes y acciones correclivas y preventivas
determinadas para mejorar la gestion de la dependencia, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracién del Estada
2. Constitucién Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4, Planeacion estratégica y presupuestal
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6. Formulacian y evaluacion de proyectos
7. Derecho agrario y administrativo
8. Herramientas estadisticas

TENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes f Por nivel

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano ‘
Compromiso con la organizacion ‘

+ Aporte técnico-profesional
+ Comunicacion efectiva |
* Gestion de procedimientos
* Instrumentacion de decisiones ’

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Formacién Académica ? Experiencia

| Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

. Administracion; Economie; Ingenieria Industrial y Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Cuarenta y ftres (43) meses de experiencia ;
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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OJUR-Gestor T1-10

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel , Profesmnai
Denominacién del Empleo Gestor
| Cadigo Tt J Grado | 10

Nimero de cargos planta global 63

Dependencia Donde se ublque el cargo.

Cargo del Jefe Inn;ediato . Quien ejerza la supervisidn dlrecta
i HAREA FUNCIONAL
Ofi c Juridica
1 PROPOSITO PR!NCIPAL

Orientar y efectuar el analisis de los procesos en los que se encuentra inmersa [a agencia con el fin de resolver
juridicamente las actuaciones realizadas dentro del desarrollo de su objeto misional, conforme a la normatividad

vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar conceptos de caracter juridico sobre los actos administrativos a nivel sectorial, con el fin de
salvaguardar los intereses de la Agencia, acorde a las disposiciones establecidas por el superior.

2. Realizar la imposicién de recursos ordinarios y extraordinarios segiin los proceses establecidos, examinando
la conveniencia de la segunda instancia, en aras del cumplimiento de los fines e intereses de la Agencia.

3. Elaborar los alegatos de conclusion de los casos en los que hace parte la Agencia de conformidad con los
procedimientos y la normatividad vigente y el objeto misional de la Agencia.

4. Comunicar al Comité de Conciliacion y Defensa Judicial los estudios juridicos y técnicos sobre las
conciliaciones judiciales y extrajudiciales de la Agencia teniendo en cuenta el marco normativo vigente.

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

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

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que

. se requieran.

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

de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Plan Nacional de Desarrollo

4, Politicas publicas agrarias y del sector
5. Derecho agrario y administrativo

6. Derecho publico

7. Derecho constitucional
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9. Codigo general del proceso

i 10. Cédigo del procedimiento civil

11. Actuaciones administrativas y judiciales
12. Delitos contra la administracion publica
13. Estatuto Anti corrupcion

14. Estatuto Anti tramites

15. Ofimatica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

* Aporte técnico-profesional |
= Comunicacién efectiva |
* Gestién de procedimientos
* Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje continuo

Orientacian a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo _
Adaptacion al cambio |

~ basico del conocimiento en: profesional relacionada,
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
~ ALTERNATIVA

Formacién Académica | Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo basico § Cuarenta y tres (43) meses de experiencia |
del conocimiento en: . profesional relacionada.

f Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°111

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

j OCI-Gestor-:I'1.;.1.0

= .
1)

_____________ FItesidrel

Denomlnaclon del Empleo Gestor |
| cadigo Tt Grado | 10

N.ﬁ;lero de cargos planta global s

|
Dependenma : Donde se ub]que el cargo
|

! Cargo del Jefe Inmedlatu

| Quien ejerza la supervision dwecta '

. AREA = IONAL

Oficina de Control Interno
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de Control Interno, bajo un enfoque basado en
riesgos, a través de la ejecucion de actividades de evaluacion y seguimiento independiente, que contribuyan al
fomento de una cultura de autocontrol y al fortalecimiento de la gestion y desempefio de la Enhdad

Iv. DESCRIFC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la construccmn del Plan Anual de Auditorias identificando el universo de audnona con su pIan de
rotacion y el nivel de criticidad de las unidades auditables.

2. Ejercer como coordinador de auditoria interna, cuando sea requerido, segin procedimientos.

3. Evaluar el desempefio de los procesos y la planeacion estratégica de la Entidad verificando las metas,
indicadores, procesos institucionales y los riesgos asociados a estos, de acuerdo con el Plan Anual de
Auditorias establecido.

4. Desarrollar la actividad de evaluacion y seguimiento de manera planeada, documentada, organizada y
sistematica y de acuerdo con las normas internacionales para el ejercicio profesional de la auditoria interna.

5. Brindar asesoria a los responsables y ejecutores de |os procesos, respecto a la metodologia y herramientas
para la identificacion, andlisis y evaluacién de los riesgos y contrales.

6. Analizar en desarrollo de la evaluacion independiente y objetiva, las variaciones del ambiente organizacional
y del entorno, identificando procesos criticos, controles y servicios que puedan tener un impacto significativo
en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Brindar asesoria permanente a través de la formulacion de recomendaciones con alcance preventivo que
contribuyan al fortalecimiento de la gestion y desempefio de la Entidad.

I 8. Orientar técnicamente a las diferentes areas de la Entidad en los temas de su competencia, proporcionando

' metodalogias, conocimientos especificos, mejores practicas de gestion y opiniones no vinculantes soportadas
en la experticia y conocimiento del auditor.

9. Adelantar actividades de sensibilizacion y capacitacion sobre temas tales como, Sistema de Control Interno,
Riesgos con énfasis en controles y administracion o gestion de los mismos, fomento de la cultura del control,
segun normatividad vigente.

10. Crientar a las &reas de la Entidad en el establecimiento de planes de mejoramiento y servir de facilitador al
auditado, cuando sea requerido, sobre metedologias para el establecimiento de causas, acciones o controles
efectivos.

11. Planear las actividades de verificacion y evaluacion del sistema de control interno en la Entidad de acuerdo
con los resultados de la gestion y la normatividad vigente.
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12. Hacer seguimiento a las solicitudes de informes de control interno realizadas por Organos de Control en
coordinacian con las diferentes dependencias responsables, bajo los criterios y estandares de calidad de la
Agencia.

13. Hacer evaluacion del Sistema Integrado de Gestion Institucional, de acuerdo con la normatividad y los
procesos y procedimientos vigentes.

14. Disefiar acciones orientadas al mejoramiento continuo de la entidad con base en los resultades de las
auditoria, recomendaciones de entes externos de cantrol y el analisis del estado del control interno en la

_ Entidad.

- 15. Orientar a las dependencias en la identificacién y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de
sus objetivos, de acuerdo a los criterios establecidos.

16. Ejecutar los programas de Auditoria de conformidad con la naturaleza objeto de evaluacion, formulando las
observaciones y recomendaciones pertinentes, bajo los criterios y estandares de calidad de la Agencia.

| 17. Preparar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente a la Contraloria General
de la Replblica siguiendo la normatividad vigente.

18. Presentar recomendaciones al Director General de Agencia haciendo énfasis en los indicadores de gestion
disefiados v reportados periddicamente por la dependencia competente, de acuerdo con las necesidades |
institucionales, y el cronograma de actividades establecido. !

19. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los pracesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

20. Las demas funciones asignadas por la autaridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del cargo.

| OCIMIENTOS
1. Estructura y administracién del Estado
2. Constitucion Palitica de Colombia
3. Formulacidn y evaluacion de proyectos
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
5. Sistema de Control Interno
6. Marco Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Interna (MIPF)
- 7. Estandares internacionales ISO
8. Modelo Estandar de Control Interno — MECI
9, Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
10. Gestion del riesgo
11. Ofimatica

Comunes ! Por nivel

Z : .+ Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

«  Aprendizaje continuo |+ Aporte técnico-profesional

«  Orientacion a resuliados |+ Comunicacién efectiva |
«  Orientacion al usuario y al cludadano |« Gestion de procedimientos .
«  Compromiso con la organizacion |
L]

-

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

. Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: . relacionada.

Derecho y Afines; Administracion; Ciencia Politica, | |
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Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en |
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vil ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Cuarenta y tres (43) de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados par la ley.

Nivel ‘ Profesional

Denominacién del Empleo ‘ Gestor " .
Cédigo [T | Grado |10 |
Nimero de cargos planta global 63
Dependencia | Donde se ubique el cargo . '
Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerzla |a supervision directa

IIl. AREA FUNGIONAL

Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras |

Il PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas, proyectos relacionados con la politica de transparencia y lucha contra la corrupcion
dentro de |a entidad acorde con procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNC

1. Realizar propuestas en la formulacion de la politica y estrategia de fransparencia y anticorrupcion en
concordancia con las politicas establecidas y las directrices emitidas por las instancias gubernamentales
competentes.

2. Proponer acciones en la elaboracion del plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano de la entidad con
base en lineamientos estratégicos.

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

4. Hacer seguimiento a los estandares que debe tener en cuenta la Agencia en materia de quejas, sugerencias i
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& Bnndar atencion y seguimiento a las denuncias por hechos asociados a corrupcion relacionados con la
Agencia, de conformidad con procedimientos institucionales y normatividad.

6. Evaluar los indicadores de transparencia establecidos por las dependencias, siguiendo los lineamientos
establecidos.

7. Elaborarinformes de gestion de los planes y programas y del cumplimiento de los objetivos de la dependencia
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

| 3. Plan Nacional de Desarrello

4, Politicas publicas agrarias y del sector

5. Formulacion y evaluacion de proyectos

6. Estatuto Anti corrupcion

7. Delitos contra la administracion publica

8. Estatuto Anti tramites

9. Conocimientos en construccion y medicién de indicadores
10. Ofiméatica

V1. COMPETEN MPORTAMENTALES |

Comunes 3 Por nivel

- Aprendizaje continuo

«  Orientacion a resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
«  Compromisa con [a organizacidn
L]
L]

+ Aporte técnico-profesional i
+ Comunicacion efectiva 1-
+ Gestion de procedimientos |
+ Instrumentacion de decisiones ;

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

UISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia

- Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
- basico del conocimiento en: relacionada

Administracion; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Iey

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | ' Cuarenta y fres (43) meses de experiencia !
basico del conocimiento en: profesional relacionada.
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Administracién; Sociologia, Trabajo Social v Aﬂnes;]
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones; !
Internacionales. ;

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. ‘

SPO-Gestor-T1-10

. Profesional

Gestor

T1 '~ Grado | 10 |

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
_II. AREA FUNCIONAL _

Subdireccion de Planeacién Operativa

" 1ll. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejecutar las actividades necesarias para la elaboracién de los Planes de Ordenamiento Social de la Propiedad,
con el fin de garantizar la adecuada coordinacion interinstitucional para la operacion del catastro multiproposito,
atendiendo los lineamientos sobre las zonas intervenidas y las directrices del Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI

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

2. Apoyar la elaboracion de los planes de ordenamiento social de la propiedad a cargo de la Agencia, bajo las
directrices de la Direccién de Gestion del Ordenamiento Social de la Propiedad, v los lineamientos del
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

3. Apoyar el disefio de los mecanismos de coordinacion para la ejecucién de los planes de Ordenamiento Sacial
de la Propiedad, de acuerdo con las directrices establecidas.

4. Apoyar y asistir a las demas dependencias en la gjecucién de los planes de ordenamiento social de la
propiedad, conforme a los lineamientos establecidos.

5. Adelantar las acciones de seguimiento a la implementacion y ejecucion de los planes de ordenamiento social
de la propiedad, de acuerdo con |as metas e indicadores trazados para cada plan.

6. Apoyar el andlisis y proyeccion de conceptos sobre los requerimientos o peticiones en materia de
competencia de la dependencia, absolviendo las consultas a que haya lugar de acuerdo con las politicas
institucionales y en los términos definidos.

7. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la agencia y
preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

9. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea

de desempefio del cargo.
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ONOCIMIENTOS

| 1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Planes de Ordenamiento Territorial

5. Planeacion estratégica

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

8. Formulacion y evaluacien de proyectos

9. Herramientas estadisticas
10. Ofimatica

vI.C ENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

«  Aprendizaje continuo | Aporte técnico-profesional

«  Orientacion a resultados ¢« Comunicacion efectiva

«  Orientacion al usuario y al ciudadano | + Gestion de procedimientos I

« Compromiso con la organizacion |+ Instrumentacién de decisiones ;
! = Trabajo en equipa i

» Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AC

Formacion Académica

IICA Y EXPERIENCIA

Experiencia ,

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Diecinueve (19) meses de experiencia
del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracién; Agronomia; Zootecnia; Economia; Geografia,
Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
. Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

- Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo basica
. del conacimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Agronomia; Zootecnia; Economia; Geografia,
Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenierfa
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°117

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

éPAGJ—Gestor-ﬂ -10

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ! Profesional '
Denominacion del Empleo f Gestor
Caédigo | T i Grado | 10

Nimero de cargos planta global ; 63

Dependencia

i
Cargo del Jefe Inmediato i Quien ejerza la supervision directa

. Il. AREA FUNIONAL

Subdireccion de Procesos Agrarios y Gestion Juridica

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

1. Adelantar los procesos agrarios de clarificacion de la propiedad, recuperacin de baldios indebidamente |
ocupados, extincion del derecho de dominio y deslinde de tierras de la Nacion que a la fecha de entrada en
operacion de la Agencia Nacional de Tierras se encuentren en tramite y no hayan sido resueltos por el Instituto
Colombiano de Desarrollo Rural, en concordancia con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente

2. Adelantar los procesos agrarios que se inicien por demanda fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio
de Agricultura y Desarrollo Rural, atendiendo a la normatividad vigente.

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

4. Proyectar los aclos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos administrativos del
ordenamiento social de la propiedad, conforme a los criterios precisados.

5. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de peticidn o consultas en
cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la Agencia y que le sean asignados, atendiendo a los
cronogramas establecidos.

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

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y praponer los ajustes que
se requieran.

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

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

3. Politicas publicas agrarias y del sector
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4. Derecho agrario y administrativo

5. Cédigo contencioso administrativa

6. Cadigo del procedimiento civil

7. Actuaciones administrativas y judiciales
8. Ofimatica

Por nivel
— . - - :
Aprendizaje continuo -+ Aporte técnico-prafesional
Orientacion a resultados -+ Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos

Compramiso con la organizacion + Instrumentacion de decisiones ‘

Trabajo en equipo .
Adaptacion al cambio § .

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

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

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion en |
4reas relacionadas con las funciones del emplec.

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y fres (43) meses de experiencia i
- bésico del conocimiento en: profesional relacionada.

Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Derecho y Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y
Afines.
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SATZF-Gestor-T1-10-1

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivei . Profesional

Denominacion del Empleo | Gestar
Codigo ‘ T Grado 10

Namero de cargos planta global ' B3

Dependencia ; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmedlato

Subdireccién de Acceso a Tierras en Zunas Focahzadas

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyectos relacionados con el proceso de acceso a tierras rurales en zonas
focalizadas, con el fin dar cumplimiento a los objetivos y metas de la Agencia, de acuerdo con las disposiciones
emitidas par la entidad y la autoridad competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEN

1. E]ecutar |a planeacion, desarrollo y seguimiento a los planes, programas y proyectos de Subsu:hos de Reforma
Agraria y Adjudicacion de tierras baldias reservadas bajo el régimen especial de ocupacién, adjudicacién y
aprovechamiento para dreas focalizadas, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion y los planes
sectoriales.

2. Elaborar los instrumenios de acceso a tierras a través de figuras contractuales no traslaticias de dominio
sobre inmuebles, segun las disposiciones emitidas por la entidad.

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

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

5. Evaluar y dar respuesta a correspondencia sobre las materias de competencia del area de desempefio, ¥
consultas realizadas a la dependencia de acuerdo con las politicas institucionales.

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

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas dela
Agencia en materia de acceso a tierras en zonas focalizadas, de acuerdo con los criterios de calidad de la
Agencia.

8. Preparar informes de gestion que evidencien el desarrollo de los procesos de acceso a tierras en zonas
focalizadas, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las solicitudes realizadas por el superior jerarquico.

9. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la |
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

' 10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS
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1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Planes de Ordenamiento Territorial

5. Politicas piblicas agraria y del sector

6. Formulacion, Evaluacién e Impacto de proyectos
7. Derecho agrario y administrativo

8. Ofimatica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

!
= Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
= Orientacion a resultados * Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo .
«  Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia

* Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines: Derecho
y Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

 VIIl. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
| basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Derecho
y Afines.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Nivel . Profesional
Denominacién del Empleo | Gestor
Cédigo T1 | Grado | 10

Dependencia ' Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato | Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

ISITOPRINCIPAL
Apoyar juridicamente el desarrollo de los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad

. implementados por la Agencia, determinando los mecanismos legales necesarios en observancia a la ley, normas
y politicas vigentes.

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

2. Implementar actuaciones y procedimientos juridicos definidos en los planes de ordenamiento social de la

! propiedad, conforme las directrices emitidas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

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

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

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

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

7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran, inherentes al desempefio de las
funciones de la Agencia de conformidad con el marco normativo y legal vigente.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que !
se requieran. ]

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

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas publicas agraria y del sector
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5. Derecho agrario y administrativo |
| B. Actuaciones administrativas y judiciales
7. Ofimatica

CCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes : Por nivel
= Aprendizaje continuo |+ Aporte técnico-profesional |
= Orientacion a resultados |+ Comunicacion efectiva
»  Orientacion al usuario y al ciudadano % + Gestion de procedimientos
» Compromiso con la organizacion |+ Instrumentacion de decisiones
«  Trabajo en equipo
«  Adaptacién al cambio |

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines.

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

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica | Experiencia
© Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y Afines.
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 SATDD-Gestor-T1-10-1

Nivel . Profesional
Denominacion del Empleo Gestor
Codigo T ' Grado 10

Numero de cargos planta global | 63

Dependencia ‘ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato ‘ Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL
Subdireccién de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion
| lll. PROPOSITO PRINCIPAL |

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

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras, adjudicacion de subsidio
integral de reforma agraria, titulacion de baldios, adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacion
de bienes en cumplimiento de los programas especiales de dotacion de fierras fijados por el Gobierno
Nacional.

2. Adelantar los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras en materia de adjudicacion
de subsidio integral de reforma agraria, adjudicacién de baldios, bienes fiscales patrimoniales y programas
especiales de dotacion de tierras fijados por el Gobierno Nacional, que se inicien por demanda fuera de las
zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, segun las disposiciones previstas por la
entidad.

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

4, Solicitar a la Direccion de Asuntos Efnicos, dentro de los procedimientos de titulacion de baldios, la i
certificacion sobre la existencia de solicitudes de titulacion colectiva en favor de comunidades étnicas,
conforme a los parametros dictados por la entidad. :

5. Ejecutarla planeacion, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y proyectos de Subsidios de Reforma
Agraria y Adjudicacion de tierras baldias reservadas bajo el régimen especial de ocupacién, adjudicacion y
aprovechamiento por demanda y descongestion, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion y los planes
sectoriales.

6. Asesorar juridicamente los procesos administrativos en tramite relacionados con el acceso y administracion
de tierras para su resolucion segln lo establecido por la entidad, que a la fecha de entrada en operacion de
la Agencia Nacional de Tierras se encuentren en trémite y no hayan sido resueltos por el Instituto Colombiano |
de Desarrollo Rural. 5

7. Hacer seguimiento a los procesos administrativos en tramites relacionados con el acceso a tierras, para dar
respuesta a los requerimientos conforme al desarrollo de los planes y programas de competencia de la

dependencia, de acuerdo con las necesidades institucionales.




8. Apoyar la gestion de fitulacion ante las respectivas Oficinas de Registro de Instrumentos Publices, cuando la

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Agencia entreque la propiedad de |a tierra, para que el beneficiaric obtenga el respectivo certificado de libertad
y tradicién, de acuerdo con |a normatividad vigente.

9. Generar reportes y consolidacion de informacion sobre el estado de los procesos de acceso a tierras rurales ,
por demanda y descongestion adelantados por dependencia.

10, Estudiar, evaluar, conceptuar y dar respuesta a correspondencia sobre las materias de competencia del area
de desempeiio, y resolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

11. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de peticion o consultas en
cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la Agencia y que le sean asignados, en los términos
establecidos y conforme a la normatividad vigente.

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

13. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Politicas publicas agraria y del sector
5. Derecho Agrario y Administrativo
6. Formulacion y evaluacion de proyectos
7. Herramientas estadisticas
8. Ofimatica

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprendizaje continuo ' + Aporte técnico-profesional
»  Orientacin a resultados i+ Comunicacion efectiva .
=  Orientacion al usuario y al ciudadano | Qestionde procedimientos |
. Comp_romnsn con la organizacion 3 * Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo ! |
= Adaptacién al cambio j |

\CADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracidn; Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindusirial, Alimentos y Afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; Derecho y
Afines.

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

Formacion Académica

H
i i
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo % Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
basico del conocimiento en: § profesional relacionada. '

Administracién; Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; i
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; Derecho y
Afines. :

%_
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |

SATDD-Gestor-T1-10-2

IIIII Nwel S i Profesional
Denominacion del Empleo ! Gestor
Cadigo I T1 | Grado 10
Nimero de cargos planta global | 63
Dependencia ‘ Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato i Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCION

Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongest:on

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apayar juridicamente el desarrollo de los procesos de acceso a tierras rurales por demanda y descongestmn de '

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Realizar la caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de documentar y actualizar
la informacion producto del desarrollo de los procedimientos administrativos del ordenamiento sacial de la
propiedad, conforme a la normatividad vigente.

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

5. Proyectar las respuestas y documentos de tramite relacionados con los derechos de peticion o consultas en
cualquiera de sus modalidades que se radiguen en la Agencia y que le sean asignadas, dentra de los términos
establecidos.

6. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos administrativos del
ordenamiento social de |a propiedad, atendiendo a los parametros establecidos por |a entidad.
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! 7. Emitir verbalmente o por escrito los conceptos juridicos que se requieran, inherentes al desempenfio de las
i funciones de la Agencia, conforme a la normatividad vigente.

| 8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
i prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
: se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Planes de Ordenamiento Territorial

5. Politicas publicas agraria y del sector
8. Derecho agrario y administrativo

7. Actuaciones administrativas y judiciales
8. Ofimatica

=NCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

«  Aprendizaje continuo L Aporte técnico-profesional '
»  Orientacion a resultados + Comunicacion efectiva |
= Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos |
« Compromiso con la organizacion + Instrumentacion de decisiones

« Trabajo en equipo

«  Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMAGIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica § Experiencia |
- Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.
- Derecho y Afines.

EH
i Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
- areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacién Académica Experiencia

- Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
. bésico del conocimiento en: profesional relacionada.
- Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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' SATN-Gestor-T1-10
P R |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO L

Nivel

Denominacion del Empleo

Codigo
Nimero de cargos planta global ' 63
. Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUN

Il PROPGSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones tendientes a la administracion de los bienes fiscales patrimoniales de la Agencia y las tierras
baldias de la Nacion de conformidad con los criterios y lineamientos impartidos por el Director General y los |
procedimientos administrativos adoptados para el efecto.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES LES

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

2. Adelantar los procedimientos de constitucion de reglamentos de sabanas y playones comunales, de
conformidad con los lineamientos y criterios adoptadas por la Agencia.

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

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

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

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

7. Proyectar los actos administrativos resultantes del desarrollo de los procedimientos administrativos del
ordenamiento social de la propiedad, conforme a los lineamientos previstos por la Agencia.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

9. Las demés funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del cargo.

. 1. Estructura y administracion del Estado
- 2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo l
4. Planes de Ordenamiento Territorial I




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°128

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

5. Politicas publicas agraria y del sector
6. Derecho agrario y administrativo

7. Actuaciones administrativas y judiciales
8. Ofimatica

Comunes ‘ Por nivel

Aprendizaje continuo -+ Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados .+ Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

+ Gestion de procedimientos
+ Instrumentacian de decisiones

~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vil ALTERNA

Formacion Académica i Experiencia

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

Agronomia; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; Derecho y

Afines. !
i

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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DAE-Gestor-'f1-1O

| IDENTIFICACION D__I.:._E-MPLEO

Nivel . Profesional

Denominacion del Empleo | Gestor

Cadigo | T

Nimero de cargos planta global 63

Dependencia - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe lnmedtatn Quien ejerzala supewisién directa
' ' L. AREA'FUNCI:

Dlrecclon de Asuntos Etnlcos s

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la informacion relacionada con la ejecucion de los procesos misionales de la dependencia de acuerdo
con Ios parametros del Sistema de Tlerras y Ios lineamientos estabiemdos

IV, DESCRIPCION DE FUNCION ESENCIALES >

1 Aslgnar peficiones internas y externas de informacion de los procesos misionales cie asunlos étnicos
desarrollados por la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Actualizar el inventario de las solicitudes y estado de los procesos comunidades étnicas correspondientes a
la legalizacion de tierras de acuerdo con las necesidades del servicio.

3. Actualizar la base de datos de los actos adminisirativos de los procesos misionales de la dependencia, de
conformidad con los pardmetros determinados.

4, Realizar el cruce de informacion y unificacion de las bases de datos reportada por los equipos de trabajo de
la dependencia. [

5. Realizar reportes de informacidn acerca de la ejecucion de los procesos misionales desarrallados en la
dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

6. Integrar la informacién de los procesos misionales de la dependencia al sistema integrado de tierras bajo los
requerimientos exigidos.

7. Actualizar y mantener la base de datos de las capas geograficas de comunidades étnicas de acuerdo con las
politicas establecidas.

8. Realizar requerimientos, por aplicativo correspondiente, de los archivos que no se evidencian en la bodega
de la dependencia, teniendo en cuenta el procedimiento establecido.

9. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Narmatividad aplicable a comunidades étnicas
2. Normatividad aplicable a legalizacién de fierras.
3. Manejo de aplicativos institucionales

4, Manejo de bases de datos

5. Sistemas y bases de Informacién Geografica

6. Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
7. Herramientas ofimaticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ‘ Por nivel
Aprendizaje continuo * Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados

i+ Comunicacion efectiva
|+ Gestion de procedimientos

.+ |nstrumentacién de decisiones

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la crganizacion

Trabajo en equipo :
Adaptacion al cambio |

VI DEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica § Experiencia

- Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Antropologia
y artes liberales; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNAT

Formacién Académica Experiencia

~ Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
| basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines; Antropologia
y artes liberales; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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UGT-Gestor-T1-10

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional '
Denominacion del Empleo Gestor
Cédigo T Grado | 10

Numero de cargos planta global “i -63 | | .
|

Dependencia . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Unidades de Gestion Territorial

1l PROPGSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, la formulacidn y la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de las Unidades
de Gestion Territorial, relacionados con los procedimientos administrativos de ordenamiento social de la propiedad
y de los demas procesos misionales que se le asignen, que aseguren el logro de los resultados esperados,
contribuyendo a la toma de decisiones.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la caracterizacion territorial de la informacion recolectada en los barridas prediales, generando
insumos, para la elaboracion del plan de ordenamiento social de la propiedad, conforme a las metodologias
adoptadas por la entidad.

2. Participar en la identificacion de las propiedades rurales de los beneficiarios de los planes, programas y
proyectos de la Agencia con el fin de adelantar el procedimiento administrativo respectivo, acorde a las
disposiciones establecidas por |a entidad, _

3. Analizar los contenidos de los expedientes de los procesos agrarios, con el fin de determinar si procede el
inicio de la etapa previa del procedimiento administrativo respectivo, de acuerdo con las politicas y
normatividad vigente.

4. Apoyar la gestion de los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras que se inicien o
tramiten por fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

5. Apoyar la gestion de los procesos agrarios que se inicien por demanda fuera de las zonas focalizadas por el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

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

7. Participar en la elaboracién de estudios técnicos e investigaciones, para la formalizacion y procesion de los
predics rurales, de conformidad con la informacion recolectada previamente y los procedimientos
establecidos.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

1. Estructura y administracién del Estado. ,
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2. Canstitucion Politica de Colombia.

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Normatividad ordenamiento social de la propiedad
5. Paliticas publicas agraria y del sector

6. Formulacion y evaluacién de proyectos.

7. Ofimatica.

Comunes

MENTALES

Por nivel

|
Aprendizaje continuo |
Orientacion a resultados |
Orientacion al usuario y al ciudadana |
Compromiso con la organizacion |
Trabajo en equipo l
Adaptacion al cambio z

s @& s 8 ® @

|+ Aporte técnico-profesional

+ Comunicacion efectiva
+ Gestion de procedimientos
+ |nstrumentacion de decisiones

Formacion Académica |

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

- Titulo profesianal en la disciplina académica del nlcleo
. basico del conocimiento en:

| Administracion;  Economia:  Agronomia:  Ingeniera
Agronomica, Pecuaria y Afines;, Ingenieria Agricola, |
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos v
Afines; Zootecnia; Contaduria Publica; Arquitectura;
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Ingeniera Civil y afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo,

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

il

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Administracion;  Economia;  Agronomia;  Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Zootecnia; Contaduria Publica; Arquitectura;
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo vy
- Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
- Ingeniera Civil y afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

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

i Profesional
Denominacion del Empleo | Gestor |
Codigo | T | Grado | 10 |

Numero de cargos planta global = 63

| Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General |

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion contractual de la Agencia, contribuyendo al cumplimiento de la prestacién de los servicios de
forma eficiente y oportuna, de conformidad con las politicas, procedimientos y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracién de los requerimientos minimos y términos de referencia para atender las
necesidades de contratacién de acuerdo con los planes, programas y proyeclos institucionales, de

; conformidad con los lineamientos establecidos.

2. Tramitar los procesos contractuales de la Agencia Nacional de Tierras, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Tramitar la legalizacion de los contratos y drdenes de servicio que le sean asignados por el superior inmediato
dentro de los términos legales, conforme a los procedimientos establecidos por el manual de contratacion.

4. Apoyar en la elaboracion de los contratos y/o minutas que surjan de los procesos de contratacién de cualquier
modalidad que adelante la Agencia, cumpliendo con las formalidades plenas establecidas.

5. Participar en la organizacion de las audiencias aclaratorias y de adjudicacion de los coniratos por Solicitud
Pblica, garantizando procesos de contratacion en condiciones de transparencia y celeridad, de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Revisary tramitar la aprobacion de las pélizas que se expidan como requisito de ejecucién de los contratos,
asi como llevar su registro y control, a fin de ratificar el cumplimiento de los requisitos y condiciones legales,
dentro de los términos sefialados.

7. Apoyar la liquidacién de los procesos contractuales en cualquiera de las modalidades de contratacion,
cumpliendo con las formalidades plenas.

8. Mantener el registro y actualizacion de los procesos de contratacion asignados, garantizando la confiabilidad
de la informacion, atendiendo los procedimientos establecidos.

9. Elaborar los informes de gestion que sean requeridos por el jefe inmediato o por la dependencia, atendiendo
a los criterios de veracidad y oportunidad de la informacion.

10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea

de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracién del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Contratacion Pablica
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5. Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales :
6. Liquidacion contractual !
7. Supervision e interventoria de contratos

Comunes [ Por nivel
«  Aprendizaje continuo % + Aporte técnico-profesional '
«  Orientacion a resultados .+ Comunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano ‘ « Gestion de procedimientos ;
+  Compromiso con la organizacion |+ Instrumentacion de decisiones |
« Trabajo en equipo E
«  Adaptacion al cambio !

S DE FORMACION

Vil. REQUIS ACADEMICA Y EXPERIENCIA

g Formacion Académica \ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Contaduria
Publica; Economia; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica i Experiencia

i E|
Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Cuarenta y ftres (43) meses de experiencia i
basico del conocimiento en: profesional relacionada. !

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Contaduria |
Publica; Economia; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentadas por la ley. |
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STH-Gestor-T1-10-1

Nivel . Profesional

e i
Denommaclon dei Empleo | Gestor i
Cédigo | T | Grado | 10

Dependencia

|
Ndmero de cargos planta global ! 63
i Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato " Quien gjerza la supemsmn directa

II AREA FUNCIONAL _
Subdlreccmn de Talento Humano

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de administracion del talento humano con el fin de promover el desarrollo |nlegra| del mismo
en la entidad, teniendo en cuenta la normatividad vigente, las politicas institucionales, los procedimientos
establecidos y los requerimientos de las dependencias.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I 1. Partmzparen la formulacion, disefio, ejecucion y control de los planes y programas de capacitacion, sengdad
social, sequridad y salud en el trabajo, bienestar social y relaciones laborales del personal necesarios para el
desarrollo integral del talento humano de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas y requerimientos
de la Agencia

2. Apoyar el disefio de los procedimientos de induccion, re-induccion y entrenamiento en puesto de trabajo con
las dependencias de la institucion, garantizando el cumplimiento del proceso de desarrollo de competencias
laborales, acorde con las directrices organizacionales.

3. Participar en el disefio e implementacion de los planes y programas de capacitacion, seguridad social, |
seguridad y salud en el trabajo, bienestar social necesarios para el desarrollo integral del talento humano de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Participar en la elaboracion y ejecucion de planes estratégicos de recursos humanos y el plan anual de
vacantes.

5. Realizar sequimiento a la implementacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
acuerdo con las necesidades del servicio.

. 6. Participar en estudios de identificacion y actualizacion de competencias laborales y comportamentales que
contribuyan al mejoramiento del desemperio, y a la prestacion eficiente y eficaz de los servicios a cargo de la
Entidad.

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

i 8. Administrar la informacion del personal de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales.

9. Realizar informes periddicos sobre el estado de implementacién de los programas y proyectos a su cargo,
atendiendo las necesidades de la Agencia, y los términos sefialados.

10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS
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1. Estructura y Administracion del Estado
2. Constitucién Politica de Colombia
3. Plan Institucional de capacitacion
4. Plan de Bienestar y estimulos
5. Evaluacion del desempeiio y acuerdos de gestion
6. Carrera administrativa
7. Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos en las entidades piblicas
8. Sistema General de Seguridad Social
- 9. Régimen Prestacional y Salarial de los empleados publicos
10. Ofimética.

Comunes 5 Por nivel !

Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados |« Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano |« Gestion de procedimientos
Comp_rommo S la organizacion * Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMA

Formacion Académica Experiencia i

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines; Administracion; Psicologia; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIIL. AI__.?EBNA’TIVA

Formacién Académica Experiencia

— i i

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
| bésico del conocimiento en; profesional relacionada.

Derecho y Afines; Administracion; Psicologia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentadas por la ley.
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STH-Gestor-T1-10-2 ' -
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO S—

Nivel . Profesional |
Denominacion del Empleo , Gestor
Cédigo T1 ,

Nimero de cargos planta global g 63

Dependencia i Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato . Quien elerza la supervision dlrecta

Il. AREA FUNC-IONA_]__

Subdireccion de Talento Humano

||| PROPQSIT@PR!NCIPAL .

Desarrollar actwrdades requeridas en la implementacion y mantenimiento del sistema de segundad y salud en el
trabajo de la Agenma de conformidad con lineamientos institucionales y la normatividad \flgente

V. DESCRIFCION DE FUNCIONE _'ESENCIALEES

t, Reahzar estudios de factibilidad técnica relacionados con la administracién del talento humano yla segundad
y salud en el trabajo atendiendo los lineamientos de la Secretaria General y la Subdireccién de Talento
Humano.

2. Apoyar en la formulacién del anteproyecto de presupuesto de gastos de personal y las necesidades de
confratacion en lo concemiente a la seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.

3. Analizar la situacion actual de riesgos relacionados con la seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con
las metodologias establecidas y la normatividad vigente.

4. Llevar a cabo actividades de disefio e implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con la normatividad aplicable.

5. Ejecutarlos planes y programas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, bienestar social
y relaciones laborales, buscando mejorar la calidad de vida de los servidores pablicos de la Entidad, de
acuerdo con los parametros establecidos.

6. Realizar el seguimiento a las acciones relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con
los criterios establecidos y la normatividad vigente.

7. Servir de enlace en la relacion entre la Agencia y la administradora de riesgos laborales en la planeacion,
ejecucion, inspeccion y seguimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad
de acuerdo con las necesidades, acuerdos, procedimientos y normatividad vigente.

8. Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios en relacién con el Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales.

9. Apoyaren la revision, registro y archivo de los soportes relacionados con el sistema de seguridad y salud en
el trabajo y demas documentacion relacionada con administracion de talento humano que sea de su
competencia, segun procedimientos institucionales.

10. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracién los términos de
ley y los procedimientos internos establecidos.

11. Responder par el registro y cargue de informacion en el sistema de gestién documental adoptado por la
entidad de conformidad con los lineamientos establecidos.
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12. Elaborar informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de
los procesos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

13. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

~ V.CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracién del Estado.

- 2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - Gestion del Talento Humano.

3. Decreto 1072 de 2015 y normas que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

4. Sistema General de Riesgos Laborales.

5. Formas de intervencion en seguridad y salud en el trabajo.

5. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

6. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano y segundad y salud en el trabajo.

Vl COMPETE  C MPORTAMENTALES
Comunes % Por nwel
Aprendizaje continuo . + Aporte técnico-profesional
Orientacion a resuliados i« Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano + Geslion de procedimientos i

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo .
Adaptacion al cambio g

+ Instrumentacion de decisiones

Formacuon Academma Experienc:a

Titulo profesmnal en la disciplina academ;ca del nucleu Diecinueve (19) meses de experiencia profesmnal
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion: Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
Salud Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
seguridad y salud en el trabajo.

Licencia de seguridad y salud en el trabajo vigente.

- Curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas en
- Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

% Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacién Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia |
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

- Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia; | !
| Salud Publica. '
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Licencia de seguridad y salud en el trabajo vigente. : 1

Curso de capacitacion virtual de cincuenta (50) horas en !
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

SAF-Gestor-T1-10-2

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. Nivel . Profesional .
“Denominacién del Empleo Gestor
Cédigo il | Grado | 10
"N.umero de cargos planta global | ..... 6
Dependencia ! Donde s;umquéi;ég ............
..... 6argo del Jefe Inmediato iQmen ejerza la supervision directa - |

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera - Tesorero

T} PROPOSITO PRIN ""IPAL

Coordmar admmlstrar ¥y controlar los proced|m|entos y actividades de ||qmdacmn recaudo pago y reglstro de
operacmﬂes economicas, de conformidad con las normas fiscales.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio e implementacién de las politicas y procedimientos de adminisiracién de recursos
financieros que requiera la Agencia con el fin de garantizar informacién clara y oportuna sobre las operaciones
econdmicas.

2. Participar en la elaboracién, en coordinacion con las dependencias de la Agencia, y las instancias
competentes, el Programa Anual Mensualizado de Caja.

3. Administrar y realizar el seguimiento al cumplimiento del Pragrama Anual Mensualizado de Caja, de acuerdo
con los parametros legales y técnicos establecidos.

4. Recibir y revisar los soportes de las cuentas para autorizar el pago de obligaciones a cargo de la Agencia.

5. Administrar las cuentas bancarias, realizar las conciliaciones e informar al jefe inmediato cualquier
eventualidad relacionada con los recursos financieros de la Agencia.

6. Disefiar e implementar las medidas necesarias para la custodia de los fondos y valores a su cargo, que
permitan su cuidado, proteccion y preservacion.

7. Coordinar y verificar los registros de relacionados con las operaciones de tesoreria.

Administrar, custodiar y asegurar la proteccion de documentos, valores y titulos negociables.

9. Coordinar las acciones necesarias para asegurar la liquidez y, optimizar el uso de recursos de la Agencia, en
concordancia con los lineamientos del Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

o

10. Orientar, coordinar y controlar la actualizacion, orden y confiabilidad de libros, informacién y archivos de la
tesoreria.

11. Revisar y aprobar informes de gestion de la tesoreria y, rendir cuentas sobre el manejo, administracion y
disposicion de los recurses financieros
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! 12. Asistira superior y jefes en la elaboracién de informes parciales y periodicos que se soliciten a la dependencia,

| enlos términos sefalados.

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

14. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los pracesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

1. Normas de organizacion del Estado.

2. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.,

3. Normas, metodologias y direcirices de la Direccion de Crédito Pablico y del Tesoro Nacional.

4. Sistema Integrado de Informacion Financiera.

5. Estatuto Orgénico de Presupuesto y narmas reglamentarias.

6. Estatuto de Confratacion Publica y normas reglamentarias.

7. Normas Internacionales de Informacion Financiera y Normas Internacionales de Contabilidad del Sector

IPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes 1 Por nivel

«  Aprendizaje continuo i + Aporte técnico-profesional
= Orientacion a resultados + Comunicacion efectiva

= Orientacién al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientas

+ Compromiso con la organizacion * Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

__ VIl REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo = Diecinueve (19) meses de experiencia profesional J
basico del conocimiento en: relacionada.

. Administracién; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria |
Administrativa y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

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

VIl ALTERNATIVA
|

Experiencia !

Formacion Académica

Titulo profesional en la disciplina académica del niclea | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria |
Administrativa y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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| SAF-Gestor-T1-103
~ LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel | Profesional

Denominacion del Empleo __i____§§st0r R

Cédigo_ ‘ T ] Grado | 10

Numero de cargos planta global ‘ 63

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Realizar actividades de administracion, control y manejo directo de bienes, insumos, materiales y demas
elementos de Almacén para garantizar la disposicion oportuna y eficaz de los requerimientos de las dependencias,
de acuerdo con las normas legales.

DESCRIPCIO

1. Participar en la realizacion del diagnostico sobre necesidades de insumos, materiales y suministros, con el
fin de garantizar la atencion oportuna de las solicitudes de las dependencias.

2. Recibir y atender oportunamente las solicitudes de bienes, insumos, materiales y elementos requeridos por
las diferentes dependencias de la Agencia.

3. Apoyar en la elaboracion y actualizacion del Plan de Compras, de acuerdo con los lineamientos impartidos
por el superior jerarquico.

4. Participar en |as actividades de planeacion, convocatoria, evaluacion de ofertas, celebracién y ejecucion de
contratos para |a adquisicién de bienes, insumos, materiales y elementos con destino al Almacén.

5. Coordinar, recibir y verificar los ingresos, de bienes, insumos, maleriales y elementos adquiridos, al Almacén,
de acuerdo con los parametros establecidos para tal fin.

6. Realizar la contabilizacién y actualizacion de los ingresos y salidas de Almacén, con base en las normas
fiscales vigentes.

7. Participar en los procesos de contabilizacion de las operaciones del Almacén, de conformidad con las normas
vigentes y las paliticas de manejo del presupuesto y la contabilidad.

8. Aplicar y promover el cumplimiento de las normas legales en materia de proveedores, impuestos tributarios,
facturaciones, retenciones y aquellas aplicables el manejo de bienes publicos. |

9. Participar en la formulacion y ejecucian de planes, programas y proyectos de gestion financiera relacionados
con la administracion y gestion de los temas de Almacen.

10. Participar en el analisis y presentacion de informes relacionados con los estados y cuentas del Almacén, de
acuerdo con los lineamientos del superior jerarquico.

11. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que |
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS
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1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Normas de gestion presupuestal, contable v de tesoreria.
4, Régimen Tributario.
5. Normas internacionales de Informacion Financiera (NIIF).,
| B. Sistema de Informacion Financiera

7. Auditoria y evaluacion financiera.

8. Administracion; manejo y operacion de Almacén.

VI.C NCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel ‘
« Aprendizaje continuo : + Aporte técnico-profesional j
s Orientacion a resultados |« Comunicacion efectiva |
= Orientacion al usuario y al ciudadano | « Gestion de procedimientos
- Comp‘rom|so en la organizacion |+ Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio |

CADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ! Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

- Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vll. ALTERNATIVA

Formacion Académica | Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia |
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

: Administracion; Contaduria Publica; Ecanomia; Ingenieria
Industrial y Afines.
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SAF Gestor T1-10-4

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel E Profesional
Denominacion del Empleo Gestor |
Cédigo | T Grado | 10

Nimero de cargos planta global | 63

Dependencia Donde se ubique el cargo

TR s i couecd

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza la supervision dlrecta

" ILAREAFUNCIONAL

Subdireccion Administrativa y Financiera |

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar los procedimientos y actividades inherentes a la ejecucion y seguimiento presupuestal de la Agencia de
conform|dad con Ics proced|m|entos institucionales y las normas Iegales wgentes

% Par1|r:|par en la elaboracién y segmmlento de los planes, programas, proyectos y convenios relacionados
con el presupuesto de ingresos y gastos.

2. Registrar las apropiaciones iniciales, operaciones de ingreso, gasto y las modificaciones presupuestales en
el sistema de informacion definido y de acuerdo con la normatividad aplicable.

3. Liderar el registro, andlisis, conciliacion, ajuste y reporte de las operaciones financieras que se ejecutan en
la Agencia, de acuerdo con la normatividad aplicable y los procedimientos definidos.

4. Expediry registrar los certificados de disponibilidad presupuestal y registros presupuestales de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

5. Tramitarlas solicitudes de pasivos exigibles, vigencias futuras y demas diligencias requeridas por la Agencia
ante el la entidades correspondientes, de acuerdo con la normatividad aplicable.

6. Elaborar los informes relacionados con la ejecucion presupuestal de la Agencia de conformidad con los
lineamientos establecidos.

7. Resolver las consultas que en materia presupuestal que se soliciten de acuerdo con la normatividad
aplicable.

8. Establecer mecanismos de seguimiento, evaluacion y control de operaciones financieras y la ejecucién
presupuestal teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

9. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo en cuenta criterios
técnicos y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIE

1. Estatuto Organico de Presupuesto y Normas Reglamentarias.
2. Manejo del SIIF (Sistema Integrado de Informacion Financiera)
3. Fundamentos de Planeacion Estratégica

4, Evaluacion y control de metas institucionales
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5. Herramientas de analisis financiero
6. Contratacion Estatal

7. Gasto publico y ejecucién presupuestal
8. Herramientas Ofimaticas

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel ;

; : | « |nstrumentacion de decisiones i
Trabajo en equipo |

Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica ! Experiencia

«  Aprendizaje continuo |+ Aporte técnico-profesional
»  Orientacion a resultados |+ Comunicacion efectiva |
«  Orientacion al usuario y al ciudadano | « Gestién de procedimientos
= Compromiso con la organizacion i |

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional |
basico del conocimiento en: relacionada.

Contaduria Publica; Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

. Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIl ALTERNATIVA

Formacién Académica } Experiencia

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

Contaduria Plblica; Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial,
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SAF-Gestor-T1-10-5

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Gestor :
Codigo | T | Grado | 10 |

Nimero de cargos planta global 63 !

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien gjerza la supewisién directa
T " ILAREAFUNCIONAL |
Subdlreccton Administrativa y F1nanclera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

L|derarla p1aneacn0n implementacion, seguimiento y control de la Gestion Documental de Ia Agencia, de acuerdo

con o dispuesto en la normatmdad vigente y los Ilneamientos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC%ALES

1. Participaren la e1aboracmn y seguimiento de los planes, programas, proyectos y convenios re[amonados con |
la gestion documental y correspondencia de la Agencia.

2. Implementar el Programa de Gestién Documental de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices del
Archivo General de la Nacién.

3. Administrar los espacios y orientar la ubicacion o reubicacion de cajas, estructura e imprevistos que se
presentan en las Bodega de la Agencia de conformidad con las necesidades del servicio.

4, Elaborar la metodologia de trabajo para desarrollar las actividades propias de gestion documental de
conformidad con la normatividad aplicable.

5. Realizar sequimiento a la integridad, confidencialidad, confiabilidad y accesibilidad del registro de control de
préstamos documentales.

6. Orientar a los servidores frente a la gestién documental de la entidad de acuerde con la normatividad
aplicable.

7. Generar informes inherentes a la gestion documental de la Agencia de conformidad con los lineamientos
establecidos.

8. Establecer y actualizar procedimientos, instructivos y formatos en temas de gestion documental de acuerdo |
con |la normatividad aplicable y el Sistema de Gestion Integrado de la Agencia.

| 9. Resolver las consultas que en materia de gestion documental que se soliciten de acuerdo con la normatividad
aplicable.

10. Realizar seguimiento a los productos e indicadores del equipo de trabajo, teniendo en cuenta criterios técnicos
y lineamientos institucionales y normativos que apliquen.

11, Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y pracedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

1. Normatividad aplicable a Gestian Documental
. 2. Administracion de archivos y Correspondencia

i
|
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4. Fundamentos de planeacion estratégica

5. Evaluacion y control de metas institucionales

6. Disenio de indicadores de gestion

7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8. Herramientas Ofimaticas

| COMPORTAMENTALES
Com_l_.mes Por nivel
Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional

Orientacian a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

|+ Comunicacion efectiva
i » Gestion de procedimientos
| + Instrumentacion de decisiones

Formacion

EQUISITOS DE FORMACION

EMICA Y EXPERIENCIA

Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del ntcleo
basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Ofros de Ciencias Sociales y Humanas;
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.

Formacion Académica

Vill. ALTERNATIVA

Experiencia

- Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo

basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Contaduria Publica .

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada,
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OC|-Gestor-T1-09

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel ‘ Profesional
Denominacion del Empleo ‘ Gestor
| T . Grado ! 09

Dependencia ‘ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato ‘ Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINGIPAL

Evaluar la implementacion del Sistema de Control Interno en la Entidad, las Auditorias de Calidad y Gestidn y el
fomento por una cultura de autocontrol, con el fin de fortalecer la gestion hacia el cumplimiento de las metas
institucionales, de acuerdo a la normatividad vigente y las necesidades institucionales,

IV. DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a las solicitudes de informes de control interno realizadas por Organos de Control en
coordinacion con las diferentes dependencias responsables, bajo los criterios y estandares de calidad de la
Agencia.

2. Hacer evaluacién y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién Institucional, supervisar su
efectividad y la observancia de sus recomendaciones, con el fin de garantizar la eficiencia en la prestacion
de los servicios, de acuerdo con los procesos y procedimientos vigentes.

3. Orientar a las dependencias en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el logro de

sus objetivos, de acuerdo con los criterios establecidos.
4. Desarrollar y efectuar los programas de Auditoria de conformidad con la naturaleza objeto de evaluacion,

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

5. Preparar y consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente a la
Contraloria General de la Republica, con opartunidad y siguiendo las normatividad vigente.

6. Aplicar el control a la gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar recomendaciones al
Director General de Agencia haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefiados y reportados
periodicamente por la dependencia competente, de acuerdo a las necesidades institucionales, y al
cronograma de actividades establecido por la Agencia.

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de |os servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

~ V.CONOCIMIENTOS
1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Palitica de Colombia

3. Formulacion y evaluacion de proyectos
4, Sistema de Control Interno y Gestion de Calidad
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- 5. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica
6. Auditoria interna y externa.
- 7. Modelo Esténdar de Control Interno - MECI
8. Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
9. Ofimatica

AMENTALES

Comunes Por nivel

i
e i
Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
QOrientacién a resultados « Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

i
i
+ Instrumentacion de decisiones |
i
i
|

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

| Derecho y Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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OIGT-Gestor-T1-09

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Gestor
Cadigo | T Grado 09

Nimero de cargos planta global 11

Dependencia | Donde se ubique el cargo

|
i
i

Il. AREA FUNCIONAL

{ Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras

Participar en la implementacion de planes, programas, proyectos que garanticen el cumplimiento de mecanismos
enmarcados en la poliica de transparencia y lucha contra la corrupcion dentro de la entidad acorde a los
estandares y la normatividad vigente.

: 1V. DESCRIPCION DE

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

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

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

4. Evaluar los indicadores de transparencia establecidos por las dependencias, con el fin de determinar los
avances de la entidad e implementar acciones correctivas cuando sea necesario, siguiendo los lineamientos
establecidos.

5. Elaborar informes de gestion de los planes y programas que permitan evaluar el cumplimiento de los objetivos
de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Formulacién y evaluacion de proyectos

6. Estatuto Anti corrupcion

7. Delitos contra la administracién publica

8. Estatuto Anti tramites

9. Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
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" 10, Ofimatica

TENCIAS COMPORTAMENTALES _

Comunes % Por nivel

Aprendizaje continuo | » Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados |« Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano ‘ + Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion |+ Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo i
Adaptacion al cambio

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo = Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIl ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada. ]
|
Administracién; Sociologia, Trabajo Social y Afines; |
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

i: Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SSIT-Gestor-T1-09

Nivel | Profesional

Denommacmn del Empleo Gestor

Cadigo i T | Grado i 09
!

Ndmero de cargos planta global N

Dependencia Donde se ubique el cargo |

Cargo del Jefe Inmedlato i Quien ejerza la supervision directa
' Il AREA FUNCIONAL
Subdirecclon de Sistemas de Infnrmac:on de Tlerras

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

D|senar e implementar Ias bases de datos y sistemas de informacién de la Agencta con el fin de garantlzar su
articulacion e interoperabilidad con el Sistema Nacional de Gestion de Tierras, atendiendo los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCION| S ESENCIA

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

2. Mantener actualizada la informacion que produzca la Agencia, que permita su disponibilidad, visualizacién,
acceso y uso para la toma de decisiones, de acuerdo con las directrices establecidas. =

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

4. Incorporar a los sistemas de informacién que administre la Agencia la informacién que genere el Observatorio
de Tierras Rurales, en los términos y condiciones sefialados.

5. Implementar y administrar el Registro Unico de Usuarios de la Agencia Nacional de Tierras, de conformidad
con la reglamentacién que expida la Entidad

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

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

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

9. Prestar asistencia profesional, en la emision de conceptos y aportes de elementos de juicio para la toma
decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el control de los procesos que tiene a cargo la

: subdireccion de acuerda con los lineamientos establecidos por el superior jerarquico.

10. Realizar informes periédicos sobre el estado de implementacién del Sistema Nacional de Gestion de Tierras,
atendiendo las necesidades de la Agencia, y los términas sefalados.

11. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°152

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

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

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

3. Plan Nacional de Desarrollo
4, Politicas publicas agraria y del sector
5. Formulacion y evaluacion de proyectos

6. Politicas de seguridad informatica

7. Analisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion
8. Formulacion y evaluacion de proyecios

9. Gobierno en linea

10. Herramientas estadisticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel

Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados + Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion | + Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo ;

Adaptacion al cambio

Formacién Académica ' Experiencia 2

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

' Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
| ~ VIILALTERNATIVA

|

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: ! relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
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1. DENTIFICACION DEL EMPLEO" T

Nivel - Profesional
Denominacion del Empleo ; Gestor
Cadigo T Grado i 09

Namero de cargos planta global | 11

Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Subdireccion de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

lll. PROPOSITO PRINCIP

Participar en la implementacion de los planes, programas y proyectos relacionados con el proceso de acceso a
tierras rurales en zonas focalizadas, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas de la Agencia, de
acuerdo con las disposiciones emitidas por la entidad y la autoridad competente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los procesos de planeacion, desarrollo y seguimiento a los planes, programas y proyectos de
Subsidios de Reforma Agraria y Adjudicacion de tierras baldias reservadas bajo el régimen especial de
ocupacion, adjudicacion y aprovechamiento para areas focalizadas, de acuerdo con los lineamientos de la
Direccidn y los planes sectoriales.

2. Participar en la elaboracion de los instrumentos de acceso a tierras a través de figuras contractuales no
traslaticias de dominio sobre inmuebles, segln las disposiciones emitidas por la entidad

3. Apoyar en el desarrollo de los procesos de adguisicion de tierras, expropiacion de predios, mejoras de
propiedad plblica y privada y dotacion de tierras, mediante su adjudicacion o entrega, en virtud de coniratos
de aprovechamiento de baldios para sujetos de reforma agraria dentro de las zonas focalizadas, acordes a
la normatividad vigente.

4. Participar en la gestién de la titulacién ante las respectivas Oficinas de Registro de Instrumentos Plblicos,
cuando la Agencia entregue la propiedad de la tierra, para que el beneficiario obtenga el respectivo certificado
de libertad y tradicion, de acuerdo con la normatividad vigente. ,

5. Proyectar, cuando sea requerido, la respuesta a comunicaciones internas y externas sobre las materias de
competencia del area de desempefio, y consultas realizadas a la dependencia de acuerdo con las politicas
institucionales.

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

7. Participar en los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la

% Agencia en materia de acceso a tierras en zonas focalizadas, de acuerdo con los criterios de calidad de la

Agencia.

8. Apoyar la preparacion y elaboracion de informes de gestion que evidencien el desarrollo de los procesos de
acceso a tierras en zonas focalizadas, de acuerdo con las instrucciones recibidas y las solicitudes realizadas
por el superior jerarquico.

9. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

__ V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucién Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Planes de Ordenamiento Territorial
5, Politicas publicas agraria y del sector
6. Formulacion, Evaluacion e Impacto de proyectos
7. Derecho agrario y administrativo
8. Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
« Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
= Orientacion a resultados + Comunicacion efectiva
o Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos
« Compromiso con la organizacion » Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
«  Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica E Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (18) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion;  Economia;  Agronomia; Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

 VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica ! Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SATZF-Gestor-T1-09-2

I. IDENTIFICACION D '

Nivel | Profesional

Denominacion del Empleo ‘ Gestor |
| comgo i < G rado ....... l S R .

Ndmero de cargos planta global | 11

Dependencia W" Donde se ubique el carga

Cargo del Jefe Inmediato v § . Quien ejerza la supervision directa

Subdireccién de Acceso a Tierras en Zonas Focalizadas

 Ill. PROPOSIT

Participar en la asesoraria juridica requerida para el desarrollo de los procedimientos administrativos del
i ordenamiento social de la propiedad implementados por la Agencia, aplicando los mecanismes legales necesarios
en observancia a la ley, normas y politicas vigentes.

 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el anélisis juridico de los procedimientos administrativos del ordenamiento social de la propiedad, con
el fin de apoyar la toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos y criterios establecidos por la entidad.

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

3. Participar en la definicion de la caracterizacion juridica de los predios rurales intervenidos, con el fin de
documentar y actualizar la informacion producto del desarrollo de los procedimientos administrativos del
ordenamiento social de la prapiedad, conforme a las disposiciones emitidas por la entidad.

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

5. Proyectar |as respuestas y documentos de framite relacionados con los derechos de peticidn o consultas en
cualquiera de sus modalidades que se radiquen en la Agencia y que le sean asignados.

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

7. Apoyar la emision de los conceptos juridicos que se requieran, inherentes al desempefio de las funciones de
la Agencia de conformidad con el marco normativo y legal vigente,

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

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

3. Plan Nacional de Desarrollo
4, Politicas publicas agraria y del sector
5. Derecho agrario y administrativo
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6. Actuaciones administrativas y judiciales

TENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional |
Orientacion a resultados + Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio

+ Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica ; Experiencia
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

VIil. ALTERNATIVA

Experiencia |

- Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SAE-Gestor-T1-09

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . ‘ Profesional

Denominacion del Empleo ‘ Gestor

Codigo _m | Grado | 09 |
Numerode ;:argns planta global ‘ 11 - |
Dependencia -!"Donde se uhlque eI cargo - - |
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supewisién di;;tal :

E]ecutaf el plan de atencién a las comunldades étnicas, conforme las politicas pUblicas e lnstltumonales
establemdas y las disposiciones de la autcrldad ‘competente. |

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar programas de fitulacion colectiva, constitucién, ampliacion, saneamiento y reestructuracion de |
resguardos indigenas, adquisicion, expropiacion de tierras y mejoras, dando cumplimiento al plan de atencion |
de comunidades étnicas, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

3. Ejecutar los programas y proyectos establecidos para la legalizacion de tierras a comunidades indigenas y
negras; segln las disposiciones adoptadas por la entidad y el superior jerarquico.

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

5. Establecer, en concertacion con las comunidades étnicas, parametros para determinar la funcién social de la
propiedad en los territorios indigenas y negros y responder por su divulgacion; segtn los lineamientos
establecidos por la entidad.

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

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

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

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

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

11. Realizar los informes respectivos relacionados con asuntos étnicos, con el fin de determinar los avances
realizados por la dependencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el superior jerarquico
inmediato.
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12. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

13. Las demas funciones asignadas por la auteridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

: de desempefio del cargo.

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Politicas publicas agraria y del sector
5. Formulacion y evaluacion de proyectos
6. Derecho agrario y administrativo
7. Derecho publico y privado.
8. Herramientas estadisticas
9. Ofimatica

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aprendizaje continuo ‘ + Aporte tecnico-profesional
|

+ Comunicacion efectiva
| + Gestion de procedimientos
+ Instrumentacion de decisiones

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica ! Experiencia |

. Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
| bésico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Economia; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del ntcleo . Cuarenta (40) meses de experiencia profesional '
| basico del conocimiento en: | relacionada. |

Administracion; Economia; Derecho y Afines. f
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SGEN-Gestor-T1-09-1

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel . Profesional ;

Denominacién del Empleo Gestor
Cddigo T1 Grado ' 09

Dependencia Donde se ubique el cargo

|
Niimero de cargos planta global ‘ "
|

Cargo del Jefe Inmediato Qwen ejerza la supervision directa

ILAREAFUNCIONAL

Secretaria General
Iii PROPOSITO e o

Apoyar la gestion contractual de la Agencia, contribuyendo al cumplimiento de la prestaclon de los servicios de
forma eficiente y oportuna, de conformidad con las politicas, pmcedlmientos y normatividad wgente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- 1. Apoyar la elaboracién de los requerimientos minimas y términos de referencia para alender las necemdades
de contratacién de acuerdo con los planes, programas y proyectos institucionales, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

2. Tramitar los procesos contractuales de la Agencia Nacional de Tierras, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Apoyar el tramite de legalizacidn de los contratos y drdenes de servicio que le sean asignados por el superior
inmediato dentro de los términos legales, conforme a los procedimientos establecidos por el manual de |
contratacion.

4. Participar en la elaboracion de los contratos y/o minutas que surjan de los procesos de contratacion de
cualquier modalidad que adelante la Agencia, cumpliendo con las formalidades plenas establecidas.

5. Tramitar la aprobacion de las polizas que se expidan como requisito de ejecucion de los contratos, asi como
llevar su registro y control, a fin de ratificar el cumplimiento de los requisitos y condiciones legales, dentro de
los términos sefalados.

6. Mantener el registro y actualizacion de los procesos de contratacion asignados, garantizando la confiabilidad
de la informacion, atendienda los procedimientos establecidos.

7. Elaborar los informes de gestidn que sean requeridos por el jefe inmediato o por la dependencia, atendiendo
a los criterios de veracidad y oportunidad de la informacion.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrade de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y praponer los ajustes que !
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado ‘
2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo ‘
4, Contratacién Publica ‘
5. Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales
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__8 Liquidacion contractual
- 7. Supervisién e interventoria de contratos

ENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel

Comunes

| |
Aprendizaje continuo § + Aporte técnico-profesional ‘
Orientacion a resultados -+ Comunicacion efectiva |

Orientacion al usuario y al ciudadano ~ + Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio |

* Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
|
|
Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Formacién Académica Experiencia |

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Contaduria
Publica; Economia; Derecho y Afines.

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

Vill. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Contaduria
. Publica; Economia; Derecho y Afines.

| Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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STH-Gestor-T1-09

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Gestor

£ |
Codigo | T . Grado | 09

Numero de cargos planta global ' 11

Dependencia § Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

1I. AREA FUNCIONAL

Subdireccion de Talento Humano

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y ejecutar el procedimiento de némina, para garantizar los pagos a los que tienen derecho los
servidores de la entidad, de acuerdo con los parametros legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Apovyar en la formulacion del anteproyecto de presupuesto de gastos de personal, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Gestionar las situaciones administrativas previamente comunicadas con base en la normatividad vigente.

3. Elaborar la liquidacion de némina mensual, régimen salarial y prestacional de los funcionarios, verificando su
concordancia con los registros presupuestales y la normatividad vigente.

4. Revisar, verificar y registrar la informacion relacionada con la liquidacion de némina de cada uno de los
funcionarios de la Agencia.

5. Proyectar comunicados, certificaciones, actos administrativos y formularios que se deban suscribir en relacion
con el proceso de gestién humana de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Apoyar en la revision, registro y archivo de los soportes relacionados con situaciones administrativas,
novedades salariales y prestacionales, actos administrativos y demas documentacion relacionada con
administracion de Talento Humano que sea de su competencia.

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacién de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

MV.NCONOCIMI_EN-TQS | -

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Normatividad vigente sobre gestion del talento humano

4. Régimen prestacional y salarial

5. Situaciones Administrativas Normas internacionales de Informacian Financiera (NIIF).
6. Sistema de Informacion Financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel
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= Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
«  Orientacién a resultados + Comunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos 5
«  Gompromiso con la organizacion - Instrumentacion de decisiones |
o Trabajo en equipo
«  Adaptacion al cambio *

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia

| Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
| basico del conocimiento en: relacionada.

Administracién; Contaduria Piblica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacian en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Vill. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del ntcleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basica del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Contaduria Piblica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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 SAF-Gestor-T1-09-1

Nivel : Profesional
Denominacion del Empleo 2 Gestor
| Cadigo T | Grado ; 09

Nimero de cargos planta global | 11

Dependencia I Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Apoyar las actividades tendientes a la programacion, estimacion y calculo del presupuesto y demas acciones
presupuestales, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y mi

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONE ESENCIALES

1. Apoyar la programacion presupuestal de la entidad de forma alineada y articulada con el plan estratégico de
la Secretaria General, garantizando que el gasto programado este acorde a la planeacién financiera,
siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Asistir |a elaboracion del plan de requerimientos en coordinacion con las diferentes areas de la entidad a fin
de atender las necesidades de gasto contempladas en la planeacion estratégica, acorde con la programacion
presupuestal.

3. Asistir al jefe inmediato en el seguimiento y evaluacion a la programacion presupuestal de la entidad a fin de
determinar el cumplimiento de las metas financieras establecidas, de acuerdo con los lineamientos dados por
el superior jerarguico.

4, Analizar y controlar diariamente los movimientos y saldos de las cuentas asignadas y reportadas por las
diferentes areas, conforme a los procedimientos establecidos.

5. Revisar y contabilizar los gastos administrativos generados por las diferentes areas de la entidad, con el fin
de cuidar y controlar los pequefios desembolsos realizados, a través de los movimientos en la caja menor,

6. Elaborar los informes que le sean requeridos en materia presupuestal, siguiendo los lineamientos del superior
inmediato.

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

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

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Estatuto Organico Presupuestal |
5. Contabilidad plblica i
6. Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades pablicas
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8. Programa Anual Mensualizado De Caja

9. Regulaciones vigentes relativas a la raclonalizacion del gasto piblico
10. Prohibiciones en materia de gasto plblico

11. Utilizacion eficiente de los recursos publicos

12. Medidas de austeridad en el gasto publico.

' VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ‘ Por nivel
« Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
«  Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva :
«  Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos |
« Compromiso con la organizacion l + Instrumentacion de decisiones
= Trabajo en equipo ; !
«  Adaptacion al cambio i
|

 DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica 5 Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

- Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
. areas relacionadas con lag funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |

Formacion Académica | Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.
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| SAF-Gestor-T1-09-2

; Nivel Profesional .
Denominacion del Empleo ! Gesor |
..... Cadigo . T1 | Grado |09 -
MNﬂmerode cargos planta global !11 -
Dependencia | Donde se ubique elcargo
|

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades correspondientes a la programacion, ejecucion y seguimiento del Plan de Compras,
garantizando el uso eficiente de los recursos de la entidad, de acuerdo con los procedimientos contables y
presupuestales establecidos por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE F

1. Apoyar la proyeccion anual del Plan de Compras con base en la consulta anual de necesidades de las
dependencias, para garantizar el funcionamiento normal de la Agencia, acorde a los procesos y
procedimientos establecidos por la entidad.

2. Ejecutar el Plan de Compras de la Agencia Nacional de Tierras atendiendo a los criterios de eficiencia y
eficacia, garantizando el suministro de los bienes y servicios requeridos para su funcionamiento, de acuerdo
con las necesidades institucionales y la normatividad vigente

3. Administrar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de la entidad, para garantizar el uso eficiente de
los recursos financieras, conforme a los procedimientos contables y presupuestales establecidos por la
Agencia.

4. Elaborar los informes de sondec de mercado, para establecer los proveedores, tramites y ordenes
correspondientes a las adquisiciones de los bienes, obras y servicios requeridos, siguiendo los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Efectuar el seguimiento y control a los pagos de los proveedores de la entidad, asi como a los recursos
asignados a la Caja Menor, para la adecuada ejecucion del presupuesto, de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la materia.

6. Actualizar la informacion y estadisticas sobre la ejecucion del Plan de Compras, con el fin de valorar su
comportamiento y efectuar las decisiones pertinentes, acorde a las necesidades institucionales de la Agencia
y los parametros establecidos por la entidad.

7. Elaborar los informes de gestion requeridos, para garantizar la veracidad y oportunidad de la informacion,

_ atendiendo a instrucciones impartidas el jefe inmediato y los parametros establecidos por la agencia.

f 8. Actualizar la informacion y bases de datos referente a los proveedores de forma organizada y actualizada,

% para fortalecer la base de datos de la dependencia, bajo criterios y estandares de calidad establecidos por la

: Agencia.

| 9. Ejercer las actividades de supervision de los contratos que celebre la entidad y que le sean asignados con el

fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacidn de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.
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. 11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerda con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

V. CONOCMIENTOS

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

3. Adquisicion de bienes y servicios

4, Métodos de conservacion y almacenaje de materiales.
5. Sistemas operativos

6. Baja de bienes

7. Manejo de inventarios

8. Archivo y Kardex.

9. Ofimatica

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

i
»  Aprendizaje continuo I+ Aporte técnico-profesional
«  Orientacion a resultados |« Camunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano .+ Gestion de procedimientos
«  Compromiso con la organizacion ~ + Instrumentacion de decisiones
« Trabajo en equipo
«  Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION/ ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional |
. basico del conocimiento en: relacionada. '

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Vil ALTERNATVA

Formacidn Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional |
basico del conocimiento en: elacionada.

Administracién; Ingenieria Industrial y Afines; Economia. |
i
i

Tarjeta profesional en los casos reglamentados per la ley. ;
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SATDD-Gestor-T1-08

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

..... Nivel . Profesional
Denominacion del Empleo ~ Gestor |
Cédigo T Grado | 08 |

Nidmero de cargos planta global ‘ 9

Dependencia . Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actuaciones administrativas relacionadas con el proceso de acceso a tierras rurales por demanda y

descongestion, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4, Analizar y dar respuesta a los requerimientos allegados a la subdireccion y resolver consultas en temas de
acceso a tierras por demanda y descongestion, de acuerdo con las politicas institucionales de la entidad y las
funciones establecidas en la dependencia.

i 5. Realizar seguimiento al avance de los proyectos correspondientes a acceso a tierras, adjudicacion de subsidio

: integral de reforma agraria, titulacion de baldios, adjudicacion de bienes fiscales patrimoniales y adjudicacion
de bienes que se adelanten en la Agencia, garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas misionales
y de acuerdo a los lineamientos de la Agencia.

6. Coordinary realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos propuestos para acceso a
tierras por demanda y descongestion, de acuerdo a los criterios de calidad de la Agencia.

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

| 8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea

de desempefio del cargo.

1. Estructura y Administracién del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Politicas publicas agraria y del sector
5. Formulacion y evaluacion de proyectos
8. Derecho Agrario y Administrativo
7. Indicadores de Gestion
8. Ofimatica
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Comunes

Por nivel

Orientacian al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados -+ Comunicacion efectiva

.+ Gestion de procedimientos
.+ Instrumentacion de decisiones

Formacion Académica

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Agronomia; Economia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho y Afines; Adminisiracion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Experiencia |

Trece (13) meses de experiencia profesional
relacionada.

Formacion Académica

~ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en:

Agronomia; Economia; Geologia, Otros Programas de
. Ciencias

Naturales; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Agranémica, Pecuaria y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho y Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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UGT-Gestor-T1-08 “ "
' ] -_inENTlFicg_gé_N

Nivel Profesional
Denominacion del Empleo : Gestor
Codigo T Grado | 08

| Nimero de cargos planta global = 9 |

i Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Unidades de Gestion Territorial
_lIL.LPROPOSITOPRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los planes, programas y proyectos a cargo de las Unidades de Gestion Territorial,
relacionados con los procedimientos administrativos de ordenamiento social de la propiedad y de los demas :
procesos misionales que se le asignen, que aseguren el logro de los resultados esperados, contribuyende a la
toma de decisiones.

1. Apoyar la caracterizacién territorial a la informacion recolectada en los barridos prediales, generando insumos
para la elaboracion del plan de ordenamiento social de la propiedad, conforme a las metodologias adoptadas
por la entidad.

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

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

4. Apoyar la gestion de los procedimientos y actuaciones administrativas de acceso a tierras y procesos agrarios
que se inicien o tramiten por fuera de las zonas focalizadas por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.

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

6. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los pracesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

de desempeno del cargo.

~ V.CONOCIMIENTOS S :

1. Estructura y administracién del Estado.

2. Constitucion Politica de Colombia.

3. Plan Nacional de Desarrollo

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

6. Formulacion y evaluacion de proyectos.
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7. Ofimatica.

Por nivel

Comu nes

ik |
«  Aprendizaje continuo | » Aporte técnico-profesional
L] Orientacion a resultados P Comunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadana I + Gestion de procedimientos
= Compromiso con fa arganizacion © + Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo :
«  Adaptacion al cambio z

Vii. REQUISITOS DE FORMACION Aﬁﬁnémcm EXPERIENCIA

Formacién Académica ‘ Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo | Trece (13) meses de experiencia profesional
basico del conacimiento en: relacionada.

Administracion;  Economia;  Agronomia;  Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Zootecnia; Contaduria Publica; Arquitectura;
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Ingeniera Civil y afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
- Areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ViIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica | Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Treinta y siele (37) meses de experiencia
basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion;  Economia;  Agronomia;  Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines; Zootecnia; Contaduria Plblica; Arquitectura;
. Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo vy
. Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Ingeniera Civil y afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SGEN-Gestor-T1-08 Dl

T o
Denominacion del Empleo Gestor
Cddigo | T1 I Grado : 08

Numero de cargos planta global | 9

...... D_ tfpendencia i Donde se ubique el cargo =

Cargo del Jefe Inmediato ‘ Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la planeacion y organizacion del Sistema de Atencion al Ciudadano, para cumplir con las politicas,
planes, programas Yy proyectos relacionados en la materia, de acuerdo a las necesidades institucionales y a la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los planes de accion relacionados con la atencion al ciudadano, con el fin de generar acciones para
la atencion ciudadana, acordes a los lineamientos existentes dentro del Programa Nacional del Servicio al
Ciudadano y la normatividad vigente en el tema.

2. Analizar y clasificar las peticiones, quejas y reclamos dirigidos a la entidad, para el traslado respectivo a las
dependencias o servidores publicos competentes, en los términos establecidos por la ley y segln los
procedimientos previstos en la entidad.

3. Hacer seguimiento al proceso de atencion al ciudadano y emitir las acciones correctivas, preventivas o de
mejora frente a la evaluacion del desempefio del proceso y las no conformidades de las auditorias internas
de calidad y externas.

4. Preparar las propuestas requeridas frente a la formulacion, desarrollo, seguimiento y actualizacion del
Sistema de atencion al ciudadanao, con el fin de mejorar la atencion prestada por parte de la Agencia, de
acuerdo a la normatividad vigente.

5, Analizar los indicadores de gestion relacionados con la atencion al ciudadano, para generar informacion
estadistica que permita tomar acciones de mejora, de acuerdo a las necesidades institucionales y la
normatividad vigente.

6. Socializar los conceptos emitidos a los servidores publicos responsables de dar respuesta a las
reclamaciones y quejas presentadas por los usuarios de la entidad, para atender los criterios de respuesta,
segun los t&rminos establecidos y la normatividad vigente.

7. Disenar procedimientos y mecanismos para la atencién efectiva de las peticiones, quejas, reclamos vy
solicitudes de informacion allegadas a la entidad, que se relacionan con el cumplimiento de su mision,
atendiendo a la normatividad vigente y los términos para dar respuesta al ciudadano. ;

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que |
se requieran. 'f

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

1
|




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°172

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

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

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector
5. Mecanismos de Participacion Ciudadana
6. Funcion Publica Colombiana

7. Servicio al ciudadano

8. Sistema de Gestion de Calidad

9. Ofimatica

AS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel

«  Aprendizaje continuo .+ Aporte técnico-profesional
»  Orientacion a resultados % + Comunicacion efectiva

«  Orientacian al usuario y al ciudadano § + Gestion de procedimientos

« Compromiso con la organizacion |+ Instrumentacién de decisiones
= Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica i Experiencia

o

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Trece (13) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Formacién Académica | Experiencia

. Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Treinta y siele (37) meses de experiencia
| bésico del conocimiento en: profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia;
- Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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OCI-Analista-T2-06 | |

|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel | Profesional
Denominacién del Empleo  Analista
Cédigo | T2 | 06

i
i
i
|
i

Numero de cargos planta global 10

Dependencia Donde se ubique el cargo |

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa i

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de evaluacion y seguimiento independientes y el fomento de la cultura de control, orientadas
al cumplimiento de las metas institucionales y el Sistema de Control Interno, de acuerdo con la normatividad
vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer evaluacion y seguimiento independiente al Sistema Integrado de Gestion Institucional, verificando la
efectividad, eficiencia y economia de los controles establecidos, realizando recomendaciones con alcance
preventivo, que conlleven al cumplimiento de los objetivos de los procesos establecidos en la Entidad.

2. Orientar a las dependencias en la identificacién y prevencién de los riesgos que puedan afectar el logro de |

: sus ohjetivos, de acuerdo con los criterios establecidos. '

a 3. Ejecutar el Plan Anual de Auditoria de conformidad con las actividades asignadas, formulando las

observaciones y recomendaciones pertinentes, bajo los criterios y estandares de calidad de la Agencia.

4, Consolidar y transmitir la informacion perteneciente a la Rendicion de Cuenta Fiscal de la Entidad, que se
presenta anualmente a la Contraloria General de la Republica, con aportunidad y siguiendo la normatividad
vigente.

5. Generar recomendaciones a partir de resultados de los indicadores de gestion reportados periodicamente
por la dependencia competente de acuerdo con las necesidades institucionales.

6. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
s€ requieran.

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

de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracién del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia

3. Formulacion y evaluacion de proyectos

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

5. Sistema de Control Interno

6. Marco Internacional para la Practica Profesional de la Auditoria Interna (MIPP)
7. Estandares internacionales ISO

8. Modelo Estandar de Control Interno - MECI

9. Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

10. Gestion del riesgo

\
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel
«  Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
= Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
«  Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestion de procedimientos
+ Compromiso con la organizacion + Instrumentacién de decisiones
« Trabajo en equipo
«  Adaptacion al cambio

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica l Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional |
basico del conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines; Administracidn; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

 VIIl. ALTERNATIVA

Formacién Académica § Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | No requerida.
basice del conocimiento en:

Derecho vy Afines; Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Ecanomia; Sociologia, Trabajo Social y Afines; Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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" OIGT-Analista-T2-06

ICACION DEL EMPLEO

I IDENTIF

| Nivel Profesional .

Denominacion del Empleo | Gestor - |

| Codigo T2 | Grado |6 |

Numero de cargos planta global 10
béﬁéﬁdencia IIIIIIIIIIIIIIIIIII i Donde se ubigue el cargo

i Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

. ILAREARUNGIONABEER =08 & & 0 0
Oficina del Inspector de la Gestion de Tierras : '
Participar en la implementacion de p]ne, pgramas, pmyctos que gaanticen el cumplimiento de mecanismos

enmarcados en la politica de transparencia y lucha contra la corrupcion dentro de la entidad acorde a los

estandares y la normatividad vigente.

e IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Analizar la implementacion de directrices, mecanismos y herramientas preventivas disefiadas para fomentar
el fortalecimiento institucional, participacion ciudadana, control social, rendicién de cuentas, acceso a la
informacian y transparencia acorde a las politicas establecidas.

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

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

4. Evaluar los indicadores de transparencia establecidos por las dependencias, con el fin de determinar los
avances de la entidad e implementar acciones correctivas cuando sea necesario, siguiendo los lineamientos
establecidos.

5. Elaborar informes de gestion de los planes y programas que permitan evaluar el cumplimiento de los objetivos

[ de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos. ,

i 6. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad con el fin de garantizar la

E prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que

i se requieran.

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

| de desempefio del cargo.

1. Estructura y administracién del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Politicas publicas agrarias y del sector

5. Formulacién y evaluacién de proyectos

6. Estatuto Anti corrupcion

7. Delitos contra la administracion publica

8. Estatuto Anti tramites

9. Conocimientas en construccion y medicién de indicadores
10. Ofimatica
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Comunes Por nivel

- Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados + Aporte técnico-profesional .

«  Orientacion al usuario y al ciudadano + Comunicacion efectiva
= Compromiso con la organizacion + Gestion de procedimientos
= Trabajo en equipo + Instrumentacién de decisiones
= Adaptacion al cambio |

I REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica ' Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo = Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
bésico del conocimiento en: relacionada.

Administracion; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

| Experiencia %

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | No requerida.
basico del conocimiento en:

Administracion; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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- UGT-Analista-T2-06-1

AR SR
Nivel | | Profesi

Denominacién del Empleo |

Cédigo

Nimero de cargos planta global

Dependencia " Donde se ubique el cargo |

Cargo del Jefe Inmediato . Quien ejerza la supervision directa i

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades relacionadas con los asuntos juridicos de las Unidades de Gestion Territorial, atendiendo

1. Proyectar informes de los proyectos en los cuales la Unidad de Gestion Territorial tenga injerencia juridica,
para dar a conocer la informacion requerida a las dependencias y entidades solicitantes de manera oportuna |
y veraz, atendiendo a los lineamientos establecidos para las entidades del sector

2. Elaborar los estudios juridicos y técnicos, para determinar la procedencia e indicar accion de repeticion o
llamamiento en garantia dentro de los procesos a los que haya lugar, para su presentacion al Comité de
Conciliacion y Defensa Judicial, segin los lineamientos establecidos para su realizacion.

3. Participar en los procesos de defensa judicial, asesoria juridica y gestion normativa de la Agencia, bajo las
disposiciones del superior jerarguico y la normatividad vigente.

4, Realizar seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los planes, programas y proyectos adelantados en la
Unidad de Gestion Territorial entidad desde Io juridico, de conformidad con los lineamientos establecidos.

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

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

7. Disefiar estrategias para la conservacion de la unidad de criterio juridico en las dependencias de la entidad,
de acuerdo con la funcion misional de la entidad y la normatividad vigente en la materia.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Politica de Colombia
3. Plan Nacional de Desarrollo
4. Politicas publicas agrarias y del sector
5. Derecho agrario y administrativo
6. Derecho plblico
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7. Derecho constitucional
8. Codigo contencioso administrativo
9. Cadigo general del proceso
10. Cédigo del procedimiente civil
11. Actuaciones administrativas y judiciales
12. Delitos contra la administracion pablica
13. Estatuto Anti Corrupcion
14. Estatuto Anti tramites
15. Ofimatica

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel !

~ VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académic ‘ Experiencia

...................................... " e rae oy . gk
i = Aprendizaje continuo |+ Aporte técnico-profesional
| = Orientacion a resultados | « Comunicacian efectiva

»  Orientacion al usuario y al cludadano + Gestion de procedimientos
»  Compromiso con la organizacion -+ Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
»  Adaptacién al cambio

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo
basico del canocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines.

. Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | No requerida.
. basico del conocimiento en:

Derecho y Afines.
E Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en

areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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UGT-Analista-T2-06-2

Nivel ' Profesional _
Denominacién del Empleo Analista
| Codigo T2 Grado | 06

Numero de cargos planta global z 10

Dependencia " Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

lll. PROPOSITO PRINCIPAL .
Adelantar las actividades relacionadas con los procedimientos administrativos de ordenamiento social de la
propiedad o de procesos de apoyo de la Agencia en las Unidades de Gestion Territorial, de acuerdo co
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
e IVE}ESCRIPCION EPINCIONE!

1. Elaborar los estudios técnicos requeridos en el desarrollo de procedimientos misionales o de apoyo, segun
los lineamientos establecidos para su realizacién.

2. Participar en los procesos de defensa judicial, asesoria juridica y gestion normativa de la Agencia, bajo las
disposiciones del superior jerarquico y la normatividad vigente.

3. Realizar seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los planes, programas y proyectos adelantados en la
Unidad de Gestion Territorial entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Proyectar informes de los proyectos en los cuales la Unidad de Gestion Territorial tenga injerencia, para dar
a conocer |a informacién requerida a las dependencias y entidades solicitantes de manera oportuna y veraz,
atendiendo a los lineamientos establecidos para las entidades del sector.

5. Brindar atencion y orientacién a usuarios internos y externos, de conformidad con los procedimientos
establecidos y dentro de los términos previstos en la normatividad vigente.

6. Dar respuesta a las PQR que le sean asignadas de los temas bajo competencia de la UGT, de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y propésito del cargo.

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracion del Estado
2. Constitucion Palitica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Normatividad ordenamiento social de la propiedad
5. Politicas publicas agrarias y del sector

6. Formulacién y evaluacion de proyectos

7. Ofimatica
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AMENTALES

Comunes

_ Por nivel
Aprendizaje continuo t « Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados [« Comunicacion efectiva |

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

.+ Gestion de procedimientos i
-+ Instrumentacion de decisiones !

-
L]
L]
.
]
L]

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en la disciplina academica del nicleo Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
bésico del conocimiento en: relacionada.

Administracién;  Contaduria ~ Plblica; ~ Economia;
Ingenieria Industrial y Afines, Agronomia; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

| Formacién Académica Experiencia

| Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | No requerida.
basica del conocimiento en:

Administracion;  Contaduria ~ Plblica;  Economia;
Ingenieria Industrial y Afines, Agronomia; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
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Nivel Profesional
Denominacion del Empleo Analista
Cédigo T2 | Grado | 06

Namero de cargos planta global ‘ 10

Dependencia | Donde se ubique el cargo

Jale inmadigte:

Quien ejerza la supervision directa
Secretaria General i

Asistir a la Secretaria General en las actividades relacionadas con el seguimiento al Sistema Integrada de Gestion
de Calidad, Plan de Accion, Plan Anual de Adquisiciones y demas actividades relacionadas con la gestion de la
. dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Agencia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ALES

1. Apoyar a la Secretaria General en la planeacion, formulacion, implementacion y seguimiento de las
actividades relacionadas con la gestion de la dependencia de acuerdo con el Plan Estratégico de la Entidad,
los lineamientos de la Secretaria General y las normas vigentes en la materia.

2. Apoyar en el disefio de metodologias y herramientas para la construccion del plan de accion de la
dependencia, de acuerdo con las directrices de la Oficina de Planeacién.

3. Realizar el seguimiento y consolidacion a la ejecucion del plan de accién de la dependencia, atendiendo los
lineamientos de la Entidad y las directrices impartidas por el superior inmediato.

4. Apoyar el disefio y orientacion a la Secretaria General, sobre metodologias aplicables para la definician y
construccion de indicadores de gestion y matriz de riesgos con el fin de contribuir al seguimiento y evaluacion
del cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia atendiendo las directrices de la
oficina de Planeacion.

5. Efectuar la consolidacion, seguimiento y cantrol al Plan Anual de Adquisiciones de la Secretaria General y de
las dependencias a su cargo.

6. Revisary ajustar los procesos y procedimientos a cargo de la dependencia con el fin de optimizar la prestacién
de los servicios y contribuir a la mejora en su funcionamiento, conforme con las Politicas establecidas por la
entidad y el Sistema de Gestion Integral.

7. Apoyar los temas relacionados con los procesos contractuales en los asuntos relacionados con la Secretaria
General.

8. Apoyar ala Secretaria General en los procescs de contratacion de bienes y/o servicios de la Agencia Nacional
de Tierras.

9. Preparar, analizar y consolidar Informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la
gjecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con &l
objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y
la normatividad aplicable.

10. Proyectar de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamas
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de
Ley y los procedimientos internos establecidos,

11. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su

gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.
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' 12 Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por Ia
entidad y atendiendo los lineamientos Internos establecidos. i

13. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la |
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTO

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

3. Plan Nacional de Desarrollo

4, Sistema Integrado de Gestién

5. Planeacion Estrategica

6. Tablas de Retencion Documental

7. Ofimética

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes ! Por mvel

Compromiso con la organizacion |+ Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio ' |

«  Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
+  QOrientacion a resultados « Comunicacion efectiva
s« Orientacion al usuario y al ciudadano + Gestién de procedimientos

- VIL REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA i EXPERIENC!A

! Formacion Académica Experlencla

o i e TR

gTitulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Veinticuatro (24} meses de expenenma
| del conocimiento en: profesional relacionada.

é Derecho y Afines; Administracion; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |

Formacmn Academlca Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico No requerida.
del conocimiento en:

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SAF-Analista-T2-06-1

Nivel . Profesional
Denominacién del Empleo | Analista _
Cédigo T2 Grado 06

Namero de cargos planta global ‘ 10

Dependencia ‘ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Quien ejerza la supervision directa

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procedimientos en matetia presupuestal que le sean asignados por el superior inmediato,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-1, Realizar la programacion presupuestal de la entidad de forma alineada y articulada con el plan estratégico de
la Secretaria General, garantizando que el gasto programado esté acorde con la planeacion financiera,
siguiendo los procedimientos establecidos.

2. Establecer el plan de requerimientos en coordinacion con las diferentes areas de la entidad a fin de atender
las necesidades de gasto contempladas en la planeacion estratégica, acorde con la programacion
presupuestal.

. 3. Realizar el seguimiento y evaluacién a la programacion presupuestal de la entidad a fin de determinar el

: cumplimiento de las metas financieras establecidas, de acuerdo con los lineamientos dados por el superior
jerarquico.

4. Analizar y controlar diariamente los movimientos y saldos de las cuentas asignadas y reportadas por las
diferentes areas, conforme a los procedimientos establecidos.

5. Revisar y contabilizar los gastos adminisrativos generados por las diferentes areas de la entidad, con el fin
de cuidar y controlar los pequefios desembolsos realizados, a través de los movimientos en la caja menor.

6. Elaborarlos informes que le sean requeridos en materia presupuestal, siguiendo los lineamientos del superior
inmediato.

7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

1. Estructura y administracion del Estado

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Plan Nacional de Desarrollo

4. Contabilidad pablica

5. Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades publicas
6. Gasto publico y ejecucién presupuestal

7. Ofimatica
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel

Aprendizaje continuo i » Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados .+ Comunicacion efectiva
Orientacian al usuario y al ciudadano -+ Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

~ + Instrumentacién de decisiones ]

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica | Experiencia |

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
basico del conocimiento en: relacionada.

Administracién; Contaduria Piblica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

ERNATIVA

Formacion Académica ! Experiencia

Titulo profesional en la disciplina académica del ntcleo | No requerida.
basica del conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
* Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en i
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley. |
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SAF-Analista-T2-06-2

Nivel

Denominacion del Empleo

Cédigo

Ndmero de cargos planta global

Dependencia Donde se ubique el cargo

M s P o O PNl (AL R - — i

Cargo del Jefe Inmediato 7 Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL
Subdireccion Administrativa y Financiera

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes y programas orientados a la administracion eficiente de los documentos y
archivos de la Agencia, permitiendo el acceso y conservacion efectiva de la historia documental de la entidad,
segun los lineamientos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los ingresos y devoluciones de las comunicaciones internas y externas que llegan diariamente a
correspondencia, con el objetivo de lograr una efectiva custodia de los documentos de la entidad, de
conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Agencia.

2. Tramitar los actos administrativos, circulares y resoluciones generadas, que garantice una efectiva custodia
de los documentos de la entidad, en concordancia con las politicas de gestion documental implementadas.

3. Tramitary generar respuesta de las solicitudes de documentos de archivo, dando respuesta oportuna a estas,
bajo criterios y estandares de calidad establecidos por la Agencia.

4, Tramitar los préstamos de documentos fisicos y digitales, para garantizar el cuidado y buen uso que se le dé
a estos, de acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos para la dependencia.

5. Mantener actualizada la informacion de los documentos que lleguen al area de gestion documental, velando
por la conservacion de los documentos, de conformidad con los lineamientos establecidos.

6. Revisar el inventario de los bienes y documentos junto con sus anexos en el sistema, conforme a las
directrices sefaladas.

7. Hacer los envios correspondientes a la oficina encargada de la atencién al ciudadano, en los términos
sefialados.

8. Mantener una comunicacion activa con los clientes externos, internos y proveedores de la enfidad, utilizando
los medios que tiene para tal fin, de manera que se pueda prestar un mejor servicio y corregir cuando sea
necesario, atendiendo los procedimientos sefialados.

9. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Estructura y administracién del Estado :
2. Gonstitucién Politica de Colombia |
3. Plan Nacional de Desarrollo




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°186

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

4, Ley Nacional de Archivo
5. Normalizacion de expedientes
6. Valoracién y eliminacién documental
7. Tablas de retencion documenta (TRD)
8. Clasificacion documental

- 9. Reprografia de los documentos
10. Técnicas de almacenamiento de documentos en archivos magnéticos
11. Manejo de correspondencia.
12. Ofimatica

Comunes | Por nivel

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

» Instrumentacion de decisiones

* @ s & & @

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia

basico del conocimiento en: relacionada.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ingenieria Industrial y Afines; Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

e e e D L o B ol s T e e
Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados « Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano « Gestion de procedimientos

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

VIl ALTERNATIVA

Formacién Académica | Experiencia

| Titulo profesional en la disciplina académica del ntclea | No requerida.
basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ingenieria Industrial y Afines; Administracién,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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" UGT-Analista-T2-01

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Nivel Profesional
Denominacién del Empleo ' Analista |
o = s - e e
NUmero de cargos planta global W
| Dependencia Donde se ubique el cargo o _ _J'
Cargu del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa .

. AREA FUNCIONAL

Unidades de Gestion Territorial

Ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Reallzar actividades encaminadas a la ejecucién de procedimientos admlmstratwos de ordenam|ento social de la
propiedad y de soporte a la gestion misional de la Agencia en el territorio, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar la informacion requerida para la elaboracion de los estudios y documentos indispensables para el
desarrollo de los planes, programas o proyectos a cargo de la Unidad de Gestion Territorial, atendiendo los
lineamientos y términos sefialados.

2. Apoyar logisticamente en la ejecucién de los planes, programas o proyectos a cargo de la Unidad de Gestion
Territorial, seguin los parametros indicados por la Agencia.

3. Realizar la clasificacion, framite y archivo de la correspondencia y documentos de la Unidad, conforme a los
parametros establecidos en la norma nacional de archivo y demas disposiciones de la Agencia.

4. Organizar la documentacion e informacion de la unidad, atendiendo a los lineamientos definidos por la entidad,
cen el fin de garantizar su conservacion y acceso.

5. Orientar y suministrar la informacion que sea solicitada por los usuarios internos y externos, de conformidad
con los procedimientos establecidos y dentro de los términos previstos en la normatividad vigente.

6. Orientar al usuario interesado en la oferta institucional y en el ingreso al Registro de Sujetos de Ordenamiento,
asi como adelantar el diligenciamiento asistido de los Formularios de inscripcion de sujetos de ordenamiento
- FIS0 de conformidad con procedimientos y lineamientos institucionales.

7. Adelantar actividades de atencion al ciudadano en la sede la Unidad de Gestion Territorial o a través de
jornadas, ferias de servicios y otras formas determinadas en la Entidad que se implementen para garantizar
un adecuado servicio a los usuarios, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

8. Darrespuesta a las PQR que le sean asignadas de los temas bajo competencia de la UGT, de acuerdo con
la naturaleza de sus funciones y proposito del cargo.

9. Apoyar y mantener actualizada la informacion de la dependencia, para asegurar el cumplimiento de los |
objetivos misionales, conforme a los procedimientos establecidos por la Agencia.

10. Asistir administrativamente el desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, con el fin de |
fortalecer el desarrollo de las funciones misionales, siguiendo los lineamientos dados por el superior |
jerarquico.

11. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar Ia I
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que |

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

1. Estructura y administracion del Estado

2, Constitucion Politica de Colombia

3. Politicas plblicas agrarias y del sector

4. Normatividad asociada a gestion de fierras
5. Plan Nacional de Desarrallo

6. Basicos de gestion documental

7. Manejo de correspondencia

| 8. Ofimatica

~ V|, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes i Por nivel ‘|
«  Aprendizaje continuo | Aporte técnico-profesional :
«  Orientacion a resultados + Comunicacion efectiva i
«  Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos i
+ Compromiso con la organizacion l » Instrumentacion de decisiones I
«  Trabajo en equipo
L]

Adaptacion al cambio

ISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica % Experiencia

© Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo basico del No requerida.
conocimiento en:

Ingenieria Civil y Afines; Agronomia; Economia; Administracién;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria  Eléctrica y  Afines;  Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Derecho y Afines; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Geografia, Historia; Contaduria Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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SAF-Analista-T2-01-1

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional

Nivel

Denominacion del Empleo Analista

Cadigo

T2 Grado ! 01
Nimero de cargos planta global

19

Dependencia Donde se ubique el carga

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa |

Realizar actividades encaminadas al cobro oportuno de las acreencias de la Agencia, teniendo en cuenta los
procedimientos de la entidad y la normatividad aplicable.

CIONES ESENCIALES

1. Recaudar la cartera de la entidad de acuerdo con procedimientos establecidos y normatividad vigente. |

2. Elaborar y enviar los estados de cuenta de los arrendatarios de los predios baldios administrados por la i
Agencia.

3. Elaborar los informes de gestion relacionados con la gestion de cartera teniendo en cuenta los lineamientos |
establecidos.

4. Conciliar la informacion de ingresos y cartera con el area de contabilidad y tesoreria de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

5. Identificar los recaudos recibidos a través de |las cuentas bancarias de la Agencia.

6. Actualizarla base de datos con la informacién financiera de los deudores, contratos de arrendamiento y demas
recaudos, de conformidad con los procedimientos de la Agencia.

7. Responder solicitudes referentes a temas de gestion de cartera, de conformidad con las necesidades del
servicio.

8. Preparary presentar la informacion en los comités de cartera.

9. Realizar el cierre de cartera de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la
Agencia.

10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacién de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que

se requieran.
11. Las demas funciones asignadas por |a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area

de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

1. Estatuto organico de presupuesto y normas reglamentarias
2. Manejo de Cartera en entidades publicas
3.Gasto publico y ejecucion presupuestal
4. Fundamentos de planeacion operativa
5. Indicadores de gestion
6. Redaccion de documentos técnicos
. 7. Evaluacién y control de metas institucionales




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°190

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

8. Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel |
«  Aprendizaje continuo -+ Aporte técnico-profesional |
«  Orientacion a resultados .+ Comunicacion efectiva
o  Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos
¢ Comp_romlso B la organizacion + Instrumentacion de decisiones
< Trabajo en equipo ;
Ll

Adaptacion al cambio |

Formar:lon Academlca Experlencla |

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basicodel | No requerida.
conocimiento en:

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Contaduria
Plblica.

- Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Nivel ] Profesional
Denominacion del Empnles . | Analista
Codigo T2 Grado ' 01
...... N ;;nero de cargos planta global 11 2
Dependencia I Donde se ut;i;que el cargo
_ C_argo del Jefe Inmediato i Quien ejerza la supervision directa ;

IIl. AREA FUNCIONAL

Subdlrecclon Administrativa y Financiera

 lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actwtdades de gestlon admlnlstratlva encaminadas a la fluidez en la operacion de la Agencia, de acuerdo
con las necesidades identificadas.

F’CION DE FUNCIONES ESENCIALES

1L Reahzar !as fchas técnicas y programacion del area administrativa para la solicitud de bienes y servicios de
la dependencia.

2. Realizar el seguimiento al Plan Anual de Caja de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Tramitar requerimientos administrativos registrados a través del aplicativo institucional de acuerdo con las
necesidades del servicio.
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4. Gestionar novedades en el aseguramiento de los bienes de la entidad de conformidad con la normatividad
aplicable.

5. Consolidar las matrices de necesidades y requerimientos del funcionamiento de las sedes de Bogota vy las
Unidades de Gestion Territorial-UGT.

6. Realizar seguimiento a la ejecucién de los convenios realizados entre la Agencia Nacional de Tierras y ofras
entidades

7. Gestionar el pago de impuestos prediales y vehiculares para los bienes de la Agencia de conformidad con la
normatividad aplicable.

8. Recopilar informacién que soporte la elaboracion de los informes de gestion administrativa de la Agencia.

9. Hacer seguimiento presencial y remoto al funcionamiento administrativo de las sedes de la Agencia, teniendo
en cuenta los lineamientos establecidos y la necesidad del servicio.

10. Realizar la adquisicion de bienes y servicios requeridos por la Agencia a través de la plataforma destinada
para fal fin,

11. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptade por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y propaner los ajustes que
se requieran.

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

de desempeio del cargo.

1. Fundamentos de Planeacion Estratégica

2. Redaccion de documentos técnicos

3. Funcionamiento de Infraestructura fisica
4, Contratacion |
5. Supervision e interventoria
6. Ligquidacion de contratos
7. Indicadores de gestion
8. Herramientas ofimaticas

 VI. COMPETENGIAS COMPORTAMEN

Comunes | Por nivel
«  Aprendizaje continuo + Aporte técnico-profesional |
«  Orientacion a resultados i+ Comunicacion efectiva 1
»  Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Gestion de procedimientos
F Comp_r o la organizacion |+ Instrumentacion de decisiones |
«  Trabajo en equipo |

Adaptacion al cambio |

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia 5

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del No requerida.
conocimiento en:

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines; Economia; Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.
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NIVEL TECNICO

SSJ-Tecmco Asmtenual 01- 12
'DENTIFICACION _DEL EMPLEO_____ 5

Nivel - Técnico

|
Denominacién del Empleo Técnico Asistencial
Caodigo . 01 ' Grado | 12

| Ndmero de cargos planta global 19

Dependencia Donde se ubique el cargo

| Cargo del Jefe Inmediato Quien eje:za Ia supervision directa
i e : - s . - . - 2

Il AREA FU _ o)
Subdireccion de Segurldad Jurldica i

L PROPOS]TO PRINCIPAL

i Prestar asistencia admmmtratwa i demas actividades de apoyo a la gesnon de la Subdwecc:on en desarrollo de
| sus programas misionales con el fin de cumplir con las metas de la Agencia, siguiendo los lineamientos del
Supenor Jerarqmco \_.r Ios prccedmenlos establecidos.

DESCRIPCEON DE FUNCION ES ESENCIALES

1 Manlener actuahzado e[ archivo y expedientes de los predios por negociacion directa de manera periddica,
de acuerdo con los procedimientos establecidos en la gestion documental.

2. Desempedar labores de oficina y de asistencia administrativa, para facilitar el desarrollo y ejecucion de las
actividades de la subdireccion, siguiendo los lineamientos del superior jerarquico.

3. Realizar la remision de expedientes, comunicaciones e informacion solicitadas al area encargada y/o al Ente
externo correspondiente, siguiendo los procedimientos de gestion de archivo y control de registros.

4. Suministrar informacion general a los usuarios internos y externos de la gestion de formalizacion y la ejecucion

de los procesos agrarios, de conformidad con las politicas y lineamientos de la Agencia.

. 5. Apoyar en el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de la subdireccion, atendiendo

a los requerimientos impartidos por el superior jerarquico y acorde con sus competencias.

. 6. Participar en la implementacion del modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con

base en los procesos y procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios de la

entidad. |

- 7. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la !

i prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que

se requieran,

' 8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area :

de desempefio de| cargo. ;

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucién politica de Colombia |
2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccion y produccion de documentos

4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano

5, Gestion documental.

6. Ofimatica
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i Comunes

| Por nivel :
Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
Orientacién a resultados -+ Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano -+ Responsabilidad

Compremiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

s 8 8 & @& @

Vil. REQUISITOS DE |

Formacion Académica Experiencia |

Titulo de formacion técnica profesional en la disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral,
académica del nicleo basico del conocimiento en;

Ingenieria Civil y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Derecho y Afines.

VIll. ALTERN

Formacién Académica . Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento - laboral.
en:

Ingenieria Civil y Afines; Economia; Administracién;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Derecho y Afines.

Formacion Académica Experiencia

Diploma de Bachiller. Cuar_enta y dos (42) meses de experiencia%
relacionada o laboral. !
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mSATDD—Técnico Asistencial-01-12

Denominacién del Empleo ! Técnico Asistencial 1
Codigo o (Gado |
Nimero de cargos planta global : 19
Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato

Subdireccion de Acceso a Tierras por Demanda y Descongestion

el PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Subdireccion en el desarrullo de las actividades adm|n|stratwas y de apoyo requeridas; con el f|n de
garantizar el normal desempefio de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establemdos por la Agencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1k Parht:!par en Ia organizacion y la ejecucion del proceso asignado a la Subdireccion, siguiendo los Ilneamlentos
del superior jerarquico inmediato, con el fin de cumplir el objetivo misional de la dependencia.

2. Actualizar las bases de datos y ofros sistemas de informacién que tenga a cargo la Subdireccion, a fin de
contar con informacian precisa, siguiendo los procedimientos establecidos en la materia.

3. Atender a los usuarios externos e internos sobre informacion de la Subdireccion, teniendo en cuenta los

| lineamientos y parametros sefialados por el superior inmediato y los procedimientos establecidos por la
entidad.

4. Clasificar los expedientes de los procesos administrativos relacionados con el acceso a tierras en el archivo
interno de la dependencia, segln los procedimientos y parametros vigentes de gestion documental.

5. Proyectar las respuestas sobre los requerimientos presentados por los usuarios internos y externos a la
dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos y parametros sefialados por el superior jerarquico
inmediato.

6. Realizar los informes que le sean requeridos, de acuerdo con los lineamientos del superior jerarguico
inmediato, con el fin de evidenciar el cumplimiento de las funciones desarrolladas en la dependencia.

' 7. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa para facilitar el desarrollo y ejecucion de las

actividades del area de desempefio, siguiendo los lineamientos dados por el superior jerarquico.

8. Verificar la informacion y documentacion que ingresa a la Subdireccion, a fin de que se ejecuten los procesos

de manera efectiva, bajo criterios y estandares de calidad establecidos por la entidad. :

9. Organizar el archivo generado al interior de la Subdireccién, bajo los criterios y lineamientos de calidad

establecidos por la Agencia y los parametros vigentes en lo relacionado a gestion documental. '

10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1 Constntucnon Po||t|ca de Colomtna
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2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccidn y produccién de documentos
4. Servicio al cliente y atencion a ciudadanos
5. Gestion Documental

6. Aplicativos de Informacion

7. Ofimatica

ENTALES

Por nivel

Comunes

Aprendizaje continuo .+ Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados , + Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano |+ Responsabilidad
Compromiso con la organizacion |

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio g

VI, REQUISITOS DE FORMACIO

Formacion Académica

Titulo de formacién técnica profesional en la disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
académica del nlicleo basico del conocimiento en: laboral.

Ingenieria  Civil y Afines; Agronomia; Economia;
Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustral, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Derecho y Afines.

VIll. ALTEI

Experiencia

Formacion Académica

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionad
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en: | o laboral.

Ingenieria  Civil y Afines; Agronomia; Economia;
Administracién; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Derecho y Afines.

Formacion Académica | Experiencia

§ Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral,
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UGT-Técnico Asistencial-01-12-1
o I IDENTIFICACIO|

Nivel | Técnico

Gedigo e (Grado | 12
Namero de cargos planta 19

ol U0, B R ——
...... D .épenden_cia ‘ Donde se ubique el cargo |

Cargo":dell Jefe Inmediato ‘ ""Quien ejerza la supervision directa

| AREA FUNCIO _
Unidades de Gestion Territorial I

OSITO PRINCIPAL

¢ Apayar el desarrollo de las actividades definidas dentro del procedimiento administrativo de ordenamiento social |
de la propiedad y demds procesos misionales que sean llevadas a cabo por las Unidades de Gestion Territorial,
con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas de la Agencia, conforme a los pardmetros establecidos por
la entidad.

ION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el levantamiento de la informacion predial rural para la caracterizacion de los predios intervenidos,
siguiendo los protocolos y lineamientos determinados por el superior inmediato.

2. Organizar y clasificar la informacion recolectada en los barridos prediales, generando insumos para la

| elaboracion del plan de ordenamiento social de la propiedad, conforme a las metodologias adoptadas por la
entidad.

3. Apoyar las visitas de campo relacionadas con la identificacion del area y linderos, con el fin de generar

| informacién que permita realizar la correccion administrativa, de conformidad con los procedimientos

| sefialados en la ley.

4, Realizar el mapeo de los territorios y grupos poblacionales para su inclusion en los programas y proyectos,
de acuerda con los procedimientos establecidos por la entidad y la normatividad vigente.

5. Consolidar la informacion necesaria para la formalizacion de los procesos agrarios, conforme a las directrices
del superior inmediato y los pardmetros dictados por la Agencia.

6. Revisar las solicitudes de titulacion, verificando que cumplan con los requisitos para la adjudicacion, de
acuerdo con la normatividad vigente y las politicas institucionales y sectoriales.

7. Apoyar el levantamiento de planos, representando graficamente los predios susceptibles a titulacion, de
conformidad con las solicitudes de estudio remitidas a la entidad y las disposiciones del superior jerarauico.

8. Apayarla emision de certificaciones de existencia de territorios legalmente titulados o en proceso de titulacion,

: conforme a los lineamientos del superior inmediato y la normatividad vigente.

| 9. Orientar al usuario interesado en la oferta institucional y en el ingreso al Registro de Sujetos de Ordenamiento,

asi como adelantar el diligenciamiento asistido de los Formularios de Inscripcian de Sujetos de Ordenamiento

g —FISO de conformidad con procedimientos y lineamientos institucionales.

| 10. Adelantar actividades de atencion al ciudadano en la sede la Unidad de Gestién Territorial o a través de

i jornadas, ferias de servicios y ofras formas determinadas en la Entidad que se implementen para garantizar

un adecuado servicio a los usuarios, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

! 11, Dar respuesta a las PQR que le sean asignadas de los temas bajo competencia de la UGT, de acuerdo con
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12. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesas y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran. :

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucion politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccién y produccién de documentos

4. Servicio al cliente y atencicn al ciudadano

5. Gestién documental,

6. Herramientas estadisticas y de oficina

7. Elaboracion y manejo de bases de datos

8. Cartografia

9. Sistemas de informacion geografica y ofimatica
10. Aspectos basicos de la Ley 160 de 1994, Decreto 2363 de 2015, Decreto 902 de 2017 y las nomas que los
reglamenten o adicionen.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Por nivel

Comunes |
Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados + Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano |
Compromiso con la crganizacion !
i
i
H

* Responsabilidad

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Formacion Académica Experiencia |

Titulo de formacion técnica profesional en la disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada o

académica del nicleo basico del conocimiento en: ! laboral. ]

Agronomia; Economia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Geografia, Historia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines.

VIIl. ALTERNATIVAS

Formacion Académica | Experiencia

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior en la | Dieciocho (18} meses de experiencia
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en: | relacionada o laboral,

Agronomia; Economia; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Geografia, Historia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines.

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
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Codigo | o1 |Gmo |
_N_umerodecargus planta global 19
- Dependencia Donde se ubique el cargo -
.C.al:go del Jefe Inmediato ' Quien ejerza la supervision directa

_ ILAREAFUNCIONAL

Unidades de Gestion Territorial

ITO PRINCIPAL

Realizar labores de soporte técnico en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados :
- propdsitos y abjetivos de la Agencia, aplicando saberes metodoldgicos y técnicos que permitan alcanzar los -
. resultados esperados, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos. 5

PCION DE FU NCIONES ESENCIALES

1. Suministrar informacién sistematizada correspondiente a la gestién de los proyecios a cargo de la
dependencia conforme a los lineamientos establecidos por la entidad.

2. Actualizar las bases de dafos, estadisticas y demas informacion relacionada con los procedimientos
administrativos de ordenamiento social de la propiedad, en conformidad con las directrices sefaladas por la
Agencia.

3. Preparar la informacion requerida para la elaboracién de los estudios y documentos indispensables para el
desarrollo de los planes, programas o proyectos a cargo de la Unidad de Gestidn Territorial, atendiendo los
lineamientos y términos sefialados.

4. Apoyar logisticamente en la ejecucion de los planes, programas o proyectos a cargo de la Unidad de Gestion
Territorial, segln los pardmetros indicados por la Agencia.

5. Llevar el control de los documentos relacionados con los procesos en framite y suministrar la informacion en
calidad de préstamo, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Realizar la clasificacion, tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la Unidad, conforme a los
parametros establecidos en la norma nacional de archivo y demas disposiciones de la Agencia.

7. Organizar la documentacion e informacion de la unidad, atendiendo a los lineamientos definidos por la
entidad, con el fin de garantizar su conservacion y accesa.

8. Orientary suministrar la informacion que sea solicitada por los usuarios internos y externos, de conformidad
con los procedimientos establecidos y dentro de los términos previstos en la normatividad vigente.

9. Orlentar al usuario interesado en la oferta institucional y en el ingreso al Registro de Sujetos de
Ordenamiento, asi como adelantar el diligenciamiento asistido de los Formularios de Inscripcion de Sujetos
de Ordenamiento — FISO de conformidad con procedimientos y lineamientos institucionales.

10. Adelantar actividades de atencidn &l ciudadano en la sede la Unidad de Gestion Territorial o a través de
jornadas, ferias de servicios y otras formas determinadas en la Entidad que se implementen para garantizar
un adecuado servicio a los usuarios, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

11. Darrespuesta a las PQR que le sean asignadas de los temas bajo competencia de la UGT, de acuerdo con

; la naturaleza de sus funciones y propésito del cargo.

| 12. Apoyar y mantener actualizada la informacion de la dependencia, para asegurar el cumplimiento de los

‘ objetivos misionales, conforme a los procedimientos establecidos por la Agencia.
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13. Asmtsr admmlstratwamente el desarrollo y ejecucion de las actmdades de la dependenma con el fin de
fortalecer el desarrollo de las funciones misionales, siguiendo los lineamientos dados por el superior
jerarquico.

14. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

1. Constitucion politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccién y produccidn de documentos

4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano

5. Gestién documental.

6. Herramientas estadisticas y de oficina

7. Elaboracién y manejo de bases de datos

8. Ofimatica

10. Aspectos basicos de la Ley 160 de 1994, Decreto 2363 de 2015, Decreto 902 de 2017 y las nomas que los
reglamenten o adicionen

 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel
«  Aprendizaje continuo -+ Confiabilidad técnica
«  QOrientacion a resultados | . Disciplina
o Orientacién al usuario y al ciudadano .+ Responsabilidad
«  Compromiso con la organizacion
« Trabajo en equipo :
= Adaptacién al cambio -

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y. EXPERENCIA

Formacion Academlca | Experiencia

Tltulo de formacion técnica profesional en Ia dlsczplma Seis (6) meses de experiencia relamonadao

académica del nlicleo basico del conocimiento en: | laboral. :
|

Administracion; Contaduria Publica; Economia; Ingenieria |

industnalyAfmes Ingenlena de Sistemas, Telematlcayafnes

VL ALTERNATIVAS

Formacion Académica Expenencaa |

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la | Dieciocho (18) meses de experiencia
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en: relacionada o laboral.

Administracién; Contaduria Pblica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral.




RESOLUCION No. 20211000012796 Hoja N°200

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

SGEN-Técnico ASIStenmaI 01-12-1 :

: NTIFICAC!ON DEL EhﬂF’LEGI
Nivel A R . Técnico .
..... D enomlnat_:lon del Empleo Técnico Asistencial
' Cadigo o | Grado | 12

Numero de cargos planta global 19

|
Dependencia Donde se ublque el cargo !
|

Quien ejerza la supervision directa
") AREA FUNCIONAL

] Secretaria General

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir el desarrollo de los procesos de atencion al ciudadano de la Agencia, frente a la organizacion, manejo y
seguimiento de las peticiones, quejas, solicitudes y reclamos, segln las disposiciones establecidas al interior de
la entidad y los lineamientos existentes en el tema.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramﬂar las solicitudes de informacian, peticiones, quejas y reclamos; allegados a Ia enhdad por medio
telefonico, electronico o fisico; segun las disposiciones previstas en los lineamientos de gestion documental.

2. Clasificar y registrar la correspondencia de la entidad segun el tipo de solicitud recibida, mediante la utilizacion
de formatos y disposiciones establecidas por la Agencia, atendiendo los lineamientos establecidos.

3. Realizar los envios de peliciones e informacion consolidada a las dependencias o funcionarios
correspondientes, para ser contestados dentro del término legal y segun los procedimientos establecidos en
la Agencia.

4, Relacionar el registro de peticiones, quejas y reclamos de las dependencias de la entidad, en el formato

. establecido, en los tiempos establecidos por la Agencia.

. 5. Consolidar el archivo de solicitudes, tramites y respuesta de las peticiones, quejas y reclamos radicados en

la entidad a través de los diversos canales; segun el procedimiento establecido por la entidad.

| 6. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V, CONOCIMIENTOS

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccion y produccion de documentos
4. Servicio al Cliente y atencién al ciudadano
5. Gestion Documental

6. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

; Comunes Por nwel 5
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Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

* & e ® ® @

! + Confiabilidad técnica
| + Disciplina
|+ Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORM,

Formacién Académica

Experiencia i

academica del nucleo basico del conocimiento en:

Ingenieria  de Sistemas, Telematica
Administracion; Derecho y Afines.

y  Afines;

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Formacién Académica

- Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la
. disciplina académica del nlicleo basico del conocimiento
en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica
Administracion; Derecho y Afines.

VIll. ALTERNATIVAS

]

y  Afines; |

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
laboral.

i

Formacién Académica

; Experiencia |

Diploma de Bachiller.

. relacionada o laboral.
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SGEN-Técnico Asistencial-O1-12-4
e I IDENTIFICACION DEL ENPLEO

Nivel | Técnico
Denominacién del Empleo Técnico Asistencial
Codigo o1 | Grado | 12

Nimero de cargos planta global 19 |
|
I

Dependencia | Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa '

FUNCIONAL

| Secretaria General
' _ Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de soparte técnico en el desarrollo de los procesos y procedimientos contractuales de la Agencia,
aplicando saberes metodoldgicos y técnicos que permitan alcanzar los resultados esperados, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos. '

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

' 1. Suministrar informacion sistematizada correspondiente a la gestion de los proyectos a cargo de la
dependencia conforme a los lineamientos establecidos por la entidad.

2. Actualizar las bases de datos, estadisticas y demas informacion relacionada con los procedimientos
contractuales, en conformidad con las directrices sefialadas por la Agencia.

3. Preparar la informacion requerida para la elaboracion de los estudios y documentos indispensables para el
desarrollo de los planes, programas o proyectos a cargo de la dependencia, atendiendo los lineamientos y
términos sefalados.

4. Llevar el control de los documentos relacionados con los procesos en tramite y suministrar la informacién en

; calidad de préstamo, conforme a los procedimientos establecidos.

| 5. Organizar la documentacion e informacion, atendiendo a los lineamientos definidos por la entidad, con el fin

| de garantizar su conservacion y acceso.

6. Orientar y suministrar la informacion que sea solicitada por los usuarios internos y externos, de conformidad
con los procedimientos establecidos y dentro de los términos previstos en la normatividad vigente.

7. Apoyar y mantener actualizada la informacion de la dependencia, para asegurar el cumplimiento de los
objetivos misionales, conforme a los procedimientos establecidos por la Agencia.

8. Asistir administrativamente el desarrollo y ejecucion de las actividades de la dependencia, con el fin de
fortalecer el desarrollo de las funciones de la dependencia, siguiendo los lineamientos dados por el superior
jerarquico,

9. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

1. Constitucion politica de Colombia
2, Plan Nacional de Desarrollo
3. Redaccién y produccion de documentos |
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4. Servicio al cliente y atencién al ciudadano
5. Gestion documental

6. Herramientas estadisticas y de oficina

7. Elaboracion y manejo de bases de datos
8. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _

Comunes Por I"IIVEl
Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados * Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano * Responsabilidad

Compramiso con [a organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en la disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. |
académica del ndcleo basico del conocimiento en:

Administracion; Derecho y Afines; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

VIll. ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento | laboral.

i
en:

Administracion; Derecho y Afines; Contaduria F’ubllca
Economia; Ingenieria Industrial y Afines. ;

Formacién Académica Experiencia

Diploma de Bachiller. ! Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

| relacionada o laboral.
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' STH-Técnico Asistencial-O1-

Nivel |
. Denominacion del Empleo ; Técnico Asistencial _i
Cédigo o Grado 12 |
Nimero de cargos planta global 19 '
Depenc.l.enl:ia Donde se ubigue el cargo .
_C?argodel_Je_fe_lnn;edlato Quien ejerza la supervision directa

EA FUNCIONAL

Subdireccién de Talento Humano

Il PROPGSITO PRINCIPAL

* Apoyar la formulacion, ejecucion y seguimiento de los programas adelantados por el area de talento humano, con
el objetivo de fortalecer la gestion de personal de los servidores plblicos de la Agencia, teniendo en cuenta las
disposiciones legales y los procedimientos determinados.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios y demas documentos solicitados por el jefe inmediato,
conforme a los lineamientos de gestion documental y calidad establecidos.

2. Realizar las novedades de némina en el aplicativo respectivo, conforme a los lineamientos establecidos, a fin
de llevar a cabo el pago de las liquidaciones salariales de los servidores.

3. Prepararla liquidacion de las prestaciones sociales e indemnizaciones de servidores plblicos y los servidores
publicos retirados, segtn la normatividad vigente y los procedimientos determinados.

4, Realizar el tramite de afiliaciones y aportes a los fondos de pensiones, EPS, ARP, FNA, AFP y Cajas de

; Compensacion familiar, segun la normatividad vigente y los requerimientos establecidos.

. 5. Apoyar en la elaboracion de la némina de pensionados de la entidad, efectuando los correspondientes

descuentos de ley.

6. Administrar y actualizar el archivo de historias laborales activas e inactivas de conformidad con las normas y

directrices de la autoridad competente y las normas vigentes de calidad.

| 7. Controlar la salida y entradas de las historias laborales del archivo y verificar su integridad en el momento de
su recibo, con base en los protocolos de gestion documental.

8. Actualizar y ordenar el Archivo de los documentos que se tramiten en la dependencia para su facil localizacion
en caso de ser necesarios, conforme a los lineamientos de gestion documental y calidad establecidos.

9. Recibir y atender al publico personal o telefonicamente sobre asuntos propios de la gestion de la dependencia
acorde a los protocolos de atencion al usuario establecidos.

- 10. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la entidad con el fin de garantizar la

prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

1. Constitucién Politica de Colombia
2. Plan Nacional de Desarrolio !
3. Redaccién y produccion de documentos '
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. 4. Servicio al cliente y atencion al ciudadano

5. Gestion documental

6. Régimen Prestacional y Salarial de los empleados publicos
7. Liquidacién de ndmina
8. Ofimatica

Por nivel

VL COUPETENGIAS ¢

Comunes

OMPOR

|
Aprendizaje continuo .+ Confiabilidad técnica |
Orientacion a resultados .+ Disciplina |
Orientacién al usuario y al ciudadano ~ + Responsabilidad
Compromiso con la organizacion '
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

® » 5 ® ® @

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica g Experiencia |

Titulo de formacion técnica profesional en la disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
académica del nicleo basico del conocimiento en:

Administracion; Derecho y Afines; Ciencia F’olitic:a.i
Relaciones Internacionales; Economia; Psicologia;
Ingenieria Industrial y Afines.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

Aprobacitn de dos (2) afios de educacion superior en la | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento | laboral,
en:

Administracion; Derecho y Afines; Ciencia Politica, |
Relaciones Internacionales; Economia; Psicologia;§
Ingenieria Industrial y Afines. !

Formacién Académic: Experiencia

| Diploma de Bachillr. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
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STH-Tééhico Asistencial-01-12-2

Nivel

Técnico
== HCV—_— e !
Denominacién del Empleo Técnico Asistencial '
Cédigo ot | Grado | 12

Subdireccién de Talento Humano
....... [ PROPGSITO PRINCIPAL

procesos administrativos, manejo de atencion al usuario, documentacion e informacion, -

Apoyar el desarrollo de los

para el adecuado funcionamiento de la Subdireccion de Talento Humano, de acuerdo con los lineamientos dados
por el superior jerarquico.

IV. DESCRIPCION DE FU \E ESENCIALES

1. Organizar y radicar la documentacion e informacion, para la conservacion documental, de acuerdo con los

! procedimientos establecidos por la Subdireccion de Talento Humano.

2. Elaborar las actas, certificados, informes, formatos, documentos, mensajes y correspondencia que se le
asignen, para posterior firma del responsable, teniendo en cuenta los lineamientos del sistema de gestion de
calidad.

3. Orientar y suministrar la informacion que sea salicitada por los usuarios internos y exteros, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

4, Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio, siguiendo los lineamientos dados por el superior
jerarquico.

5. Realizar actividades de actualizacion y anélisis de bases de datos manteniendo una fuente de informacion
veraz y disponible para que sea consultada en conformidad con las disposiciones del superior inmediato.

6. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la
prestacian de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

- 1. Constitucion politica de Colombia

. 2. Plan Nacional de Desarrallo

3. Redaccién y produccion de documentos
4. Servicio al cliente y atencien al ciudadano
5. Gestion documental

8, Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPOF

Comunes
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Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados + Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano + Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en la disciplina | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. |
académica del nucleo basico del conocimiento en: ‘ !

Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Administracién.

Formacion Académica | Experiencia |

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior en la | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento | laboral.
en:

Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Administracion.

Formacion Académica

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller.
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S

AF-Técnico Asistencial-01-12

Nivel
Denominacion del Empleo Técnico Asistencial
Cédigo | of | Grado | 12

Namero de cargos planta global I 19

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Subdireccion Administrativa y Financiera |

I, PROPGSITO_PI}INQ{F@L-

. Asistir y apoyar en las aclividades propias de la ejecucion presupuestal de la Agencia para garantizar el
cumplimiento de la misién institucional, de conformidad con los procedimientos y lineamientos del superior
inmediato.

1. Elaborar y tramitar las solicitudes de desembolso de recursos para pago de crédito externo y fondos de
cuentas especiales de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Mantener actualizada la informacion financiera y de tesoreria, en entidades financieras, Ministerio de
Hacienda y Credito Publico segun las directrices del superior inmediato.

3. Aplicar los planes presupuestales y financieros que permitan cumplir los objetivos vy la mision institucional de
conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Apoyar la elaboracion de los estados financieros y de resultados de |a entidad, conforme a los parametros del
superior inmediato.

5. Atender las solicitudes externas e internas con respecto a informacion financiera que sean requeridas de
acuerdo con los términos sefialados,

6. Apoyar las acciones de pre conciliacion de las cuentas bancarias de tesoreria, solicitando a las entidades |
financieras las notas de crédito o débito requeridas para su depuracién, atendiendo los parametros
establecidos para el procedimiento.

7. Apoyar la revision técnica de los documentos de soparte de los pagos y obligaciones financieras de la Entidad
segun los procedimientos sefialados.

8. Apoyar el pago de las obligaciones de la Entidad para cumplir oportunamente con los compromisaos adquiridos
ecencmicamente de acuerdo con las normas vigentes.

9. Recibir y distribuir los documentos radicados en la dependencia para el tramite de pago, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

10. Apoyar la ejecucion del presupuesto de la Entidad en el seguimiento, control y gestion de los recursos de la
manera debida, conforme a los lineamientos establecidos.

11. Registrar en el Sistema Oficial de Informacion Financiera las cuentas por pagar, previa revision y verificacion
de cumplimiento de la documentacion anexa de acuerdo con los procedimientos establecidos en la
dependencia.

12. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad con el fin de garantizar la

prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.
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13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desemperio del cargo.

V. CONOCIWIENTOS.

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Plan Nacional de Desarrollo

3. Redaccién y produccién de documentos

4. Servicios al cliente y atencién al ciudadano
5. Gestion Documental

6. Anteproyecto de presupuesto

7. Programa Anual Mensualizado De Caja

8. Ofimatica

Aprendizaje continuo ’ « Confiabilidad técnica |
Orientacion a resultados L. Disciplina !
Orientacién al usuario y al ciudadano | » Responsabilidad

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Compromiso con la organizacion i

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica ! Experiencia

|
|
i

académica del nlicleo basico del conacimiento en: |

j |
Administracién; ~ Contaduria ~ Publica; ~ Economia; | i
Ingenieria Industrial y Afines.

VIIL A

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o |
disciplina académica del nicleo basico del conocimiento | laboral.
en;

Administracion;  Contaduria  Publica;  Economia;

Formacion Académica Experiencia

-

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller.
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Técnico Asistencial-01-09
' ~ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Téenico

Nivel

- Técnico Asistencial

£
Cédigo o1 | Grado | 09 _
Nimero de cargos planta global | 17 |
_g_g\pgur]_g_levg&ia . Donde se ubique el cargo |
Cargo del Jefe Inmediato § Quien ejerza la supervision directa I

Il AREA FUNCIONAL

Todas las Dependencias

_ _ - EE TO PRINCIPAL -

Desarrollar actividades técnicas y administrativas inherentes a la ejecucion de planes, programas y proyectos
transversales en los que participe la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

___ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Atender a los usuarios internos y externos por los diferentes canales de comunicacion de acuerdo con las
necesidades del servicio.

2. Atender la agenda de su superior de conformidad con los lineamientos establecidos.

3. Producir documentos de apoyo administrativo teniendo en cuenta la normatividad de gestion documental
aplicable.

4, Realizar la clasificacion, el tramite y archivo de la correspondencia y documentos de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

5. Realizar la actualizacién de informacién en las bases de datos, plataformas y sistemas de informacién de la
entidad, de conformidad con los requerimientos institucionales.

6. Organizar el archivo de gestion del area teniendo en cuenta la normatividad y los procedimientos aplicables.

7. Realizar las actividades de asistencia administrativa y logistica relacionadas requeridos para el desarrollo de
actividades del area de acuerdo con los lineamientas establecidos.

8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestion adoptado por la enfidad con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios con base en los procesas y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que
se requieran.

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

V. CONOCIMIENTOS

2. Normatividad de atencion al ciudadano
3. Normatividad en Gestion Documental
4. Herramientas ofimaticas

5. Técnicas de presentacion de informes.
6. Sistema Integrado de Gestion.

Comunes

Aplrendszla‘qe - _+ Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados "
Orientacion al usuario y al ciudadano § R P bilidad
Compromiso con la organizacion | *meRpRRatiiG

Por nivel
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» Trabajo en equipo
«  Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE FO N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_Formacién Académica Experiencia

- Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la = Seis (6) meses de experiencia relacionada ©
. disciplina académica del nicleo basico del conocimiento | laboral.
en :

Administracion; Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales 5
y Humanas; Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria |
Civil y Afines. ‘

%
i
|

ViIl. ALTERNATIVA

‘Formacion Académica i Experiencia |

D|ploma de bach|ller | Treinta (30) meses de experiencia relacionada o |
Iaboral |

UGT-Técnico Asistencial-01-07

| UGT-Técnico Asistencial-01-07
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico
Denominacion del Empleo Técnico Asistencial
Cédigo o1 | Grado | 07

Namero de cargos planta global ' 9

Dependencia ; Donde se ubique el cargo

Realizar actividades de soporte técnico y administrativo en el desarrollo de los procesos y procedimientos de la
Agenma en Ias Unidades de Gestion Territorial, de acuerdo con lineamientos establecidos.

V. DESCR!PCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Actualizar las bases de datos, estadisticas y demas informacion relacionada con los procedimientos
administrativos y demas relacionados con las actividades de la dependencias de conformidad con las
directrices sefaladas por la Agencia.

2. Preparar la informacion requerida para la elaboracién de los estudios, respuestas y documentos
indispensables para el desarrollo de los planes, programas o proyectos a cargo de la Unidad de Gestion
Territorial, atendiendo los lineamientos y términos sefalados.

3. Apoyar logistica y administrativamente en la ejecucion de los planes, programas o proyectos a cargo de la
Unidad de Gestién Territorial, segtin los parametros indicados por la Agencia.
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4. Realizar la clasificacion, framite y archivo de la correspondencia y documentas de la Unidad, conforme a los :
parametros establecidos en la norma nacional de archivo y demas disposiciones de la Agencia.

5. Atender la agenda de su superior de conformidad con los lineamientos establecidos.

- 6. Orientar y suministrar la informacion que sea solicitada por los usuarios internos y externos, de conformidad

con los procedimientos establecidos y dentro de los términos previstos en la normatividad vigente.

- 7. Adelantar actividades de atencion al ciudadano en la sede la Unidad de Gestion Territorial o a través de

:’ jornadas, ferfas de servicios y otras formas determinadas en la Entidad que se implementen para garantizar

; el servicio a los usuarios, de conformidad con los lineamientos y procedimientos institucionales.

. 8. Dar cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad con el fin de garantizar la

prestacion de los servicios con base en los procesos y procedimientos vigentes, y proponer los ajustes que

se requieran.

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

de desempefio del cargo.

~ V.CONOCIMIENTOS

1. Redaccion y produccion de documentos
4., Normatividad de atencion al ciudadano
5. Normatividad en Gestion documental.
6. Herramientas de Ofimatica

7. Elabaracion y manejo de bases de datos
8. Técnicas de presentacion de informes

MPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel i
Aprendizaje confinuo -+ Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados -+ Disciplina I
Orientacion al usuario v al ciudadano ~ + Responsabilidad

Compromiso con la crganizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

E FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

|
: Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o |
| laboral.
i

Diploma de bachiller.
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ARTICULO SEGUNDO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES COMUNES. Las
competencias comportamentales comunes para los diferentes empleos a que se refiere
la presente Resolucién seran las contempladas en el articulo 2.2.4.7 del Decreto No.
1083 de 2015, modificado por el Decreto asi:

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

Identificar,
incorporar y aplicar
nuevos
conocimientos sobre
regulaciones

vigentes,

tecnologias
disponibles,

metodos v
programas de
trabajo, para
mantener
actualizada la

efectividad de sus
practicas laborales y
su vision del
contexto

Mantiene sus competencias actualizadas en
funcion de los cambios que exige la
administracion plblica en la prestacion de un
optimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacion
confiable y/o participa de espacios
informativos y de capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades con sus
companeros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje

Orientacion a
resultados

Realizar las
funciones y cumplir
los  compromisos
organizacionales
con eficacia, calidad
y oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar los
resultados esperados

Se fijla metas y obtiene los
institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

Gestiona  recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias para
minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucién de
resultados enmarcando sus productos y / ©
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

Evalia de forma regular el
consecucion de los objetivos

resultados

grado de

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las
decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e

Valora y atiende las necesidades y peticiones
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna

Reconoce la interdependencia entre su trabajo
y el de ofros
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

intereses de los
usuarios (internos y
externos) y de los
ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas
a la entidad

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios vy
ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visidn de servicio a corto,
mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacién y genera espacios vy lenguaje
incluyente

Escucha activamente e informa con veracidad
al usuario o ciudadano

Compromiso cor
la organizacion

Alinear el propio
comportamiento  a
las necesidades,
prioridades y metas
organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacion y respeta sus normas

Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades

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

Toma la iniciativa de colaborar con sus
companeros y con ofras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de
forma integrada vy
armonica para la
consecucion de metas
institucionales

Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo

Respeta la diversidad de criterios y opiniones
de los miembros del equipo

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con
el compromiso y la motivacion de sus miembros
Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucion de los
objetivos grupales

Establece una comunicacion directa con los

comunes
miembros del equipo que permite compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto
y cordialidad
- Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de las
actividades a cargo del equipo.
Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
Enfrentar con situaciones
flexibilidad las Responde al cambio con flexibilidad
Adaptacién al situac.iones nuevas Apoya a Ial entidad en nuevas decisic-.r"nes y
asumiendo un coopera activamente en la implementacion de

cambio

manejo positivo y
constructivo de los
cambios

nuevos objetivos, formas de
procedimientos
Promueve al grupo para que se adapten a las

nuevas condiciones.

trabajo vy
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ARTICULO TERCERO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico para los
diferentes empleos a que se refiere la presente Resolucion seran las contempladas en
el articulo 2.2.4.8 del Decreto No. 1083 de 2015, modificado por el articulo 2.2.4.8 del
Decreto No. 815 de 2018, asi:

1. Nivel Directivo

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Vision
estratégica

Anticipar
oportunidades y
riesgos en el mediano
y largo plazo para el
area a cargo, la
organizacion y su
entorno, de modo tal
que la estrategia
directiva identifique la
alternativa mas
adecuada frente a
cada situacion
presente o eventual,
comunicando al
equipo la légica de las
decisiones directivas
que contribuyan al
beneficio de la
entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal
gue los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados v
superiores para el logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en
los resultados del area a su cargo, para articular
acciones o anticipar negociaciones necesarias.
Monitorea periodicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacién para alcanzarlos.

Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

Comunica de manera asertiva, clara vy
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacién y compromiso de los equipos de
trabajo.

Gerenciar  equipos,
optimizando la
aplicacion del talento

Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el
potencial y los intereses de los miembros del
equipo.

Crea compromiso y moviliza a los miembros de
su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales

Liderazgo disponible y creando
: o para alcanzar las metas.
efectivo un entorno positivo vy : : ;
: Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos
de compromiso para :
de adversidad, a la vez que comparte las
el logro de los ; Eil =
mejores practicas y desempefios y celebra el
resultados o s o
éxito con su gente, incidiendo positivamente en
la calidad de vida laboral.
Propicia, favorece y acompafia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
positivo en un entorno de inclusion.
Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto.
i Determinar 3 si i i
Plansaeion ete a Prevé situaciones y escenarios futuros

eficazmente las
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

metas y prioridades
institucionales,

identificando las
acciones, los
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas

Establece los planes de accion necesarios para
el desarrollo de los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades, responsables,
plazos y recursos requeridos; promoviendo altos
estandares de desempeio.

Hace seguimiento a la planeacion institucional,
con base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes y
retroalimentando el proceso.

Orienta la planeacién institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades
y expectativas de los usuarios y ciudadanos.
Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo.

Toma de
decisiones

Elegir entre dos o
mas alternativas para

solucionar un
problema o atender
una situacion,
comprometiéndose

con acciones
concretas y

consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad.

Toma en cuenta la opinion técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una decision
y desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad.
Efectia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente.
Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestion del
desarrollo de
las personas

Forjar un clima laboral
en el que los
intereses de los
equipos y de las
personas se
armonicen con los
objetivos y resultados
de la organizacion,

generando

oportunidades de
aprendizaje y
desarrollo, ademas

de incentivos para
reforzar el alto
rendimiento

Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalia y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas

Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios
de aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar
la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de puestos y de
tareas

Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempenos
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas.

Pensamiento
Sistémico

Comprender y
afrontar la realidad y
sSuUs conexiones para
abordar el
funcionamiento

integral y articulado
de la organizacion e
incidir en los
resultados esperados

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno.
Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa.

Identifica la dinamica de los sistemas en los que
se ve inmerso y sus conexiones para afrontar los
retos del entorno.

Participa activamente en el equipo considerando
su complejidad e interdependencia para
impactar en los resultados esperados.

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dinamica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno.

Resolucion de
conflictos

Capacidad para
identificar situaciones
que generen conflicto,

prevenirlas o]
afrontarlas ofreciendo
alternativas de

solucién y evitando
las  consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo.

Evalia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones.

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo.

Asume como propia la solucién acordada por el
equipo.

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares.

2. Nivel Asesor

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Confiabilidad
técnica

Contar con los
conacimientos

técnicos requeridos y
aplicarlos a
situaciones concretas
de trabajo, con altos
estandares de calidad

Mantiene actualizados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar Ilos
conocimientos para el logro de resultados.
Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
Genera conocimientos técnicos de interés para
la entidad, los cuales son aprehendidos y
utilizados en el actuar de la organizacion

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos v
soluciones orientados

Apoya la generacion de nuevas ideas Yy
conceptos para el mejoramiento de la entidad
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Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

a

la

competitividad de la
entidad vy
eficiente de recursos

uso

Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orienten la toma de decisiones de la alta
direccion

Reconoce y hace viables las oportunidades y las
comparte con sus jefes para contribuir al logro
de objetivos y metas institucionales

Adelanta estudios o investigaciones vy los
documenta, para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad

Preve situaciones y alternativas de solucion que

los

de relaciones con gl fin de cumplir
objetivos
institucionales

Anticiparse los ; =
P orientan la toma de decisiones de la alta
problemas . N
— ; direccion.
Iniciativa proponiendo A
; Enfrenta los problemas y propone acciones
alternativas de i
2 concretas para solucionarlos.
solucion ; ;
Reconoce y hace viables las oportunidades.
Establece y mantiene relaciones cordiales y
. reciprocas con redes o grupos de personas
Capacidad para teeiR grup ; p”
: infernas y externas de la organizacion que
relacionarse en o o g
o ; faciliten la consecucion de los objetivos
Construccion diferentes  entornos

institucionales.

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer lazos
Interactiia con ofros de un modo efectivo y
adecuado.

la

del entorno

Conocer e interpretar
organizacion,
Conocimiento | funcionamiento y sus
relaciones
entorno.

su

el

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
toma como referente.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus conceptos técnicos.
Orienta el desarrollo de estrategias que concilien
las fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion.

3. Nivel Profesional

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

de

Poner a disposicion

la

Aporte técnico- | Administracion sus

profesional

saberes
profesionales
especificos y sus
experiencias

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere
a sus saberes especificos.

Informa su experiencia especifica en el proceso
de toma de decisiones que involucran aspectos
de su especialidad.

Anticipa problemas previsibles que advierte en
su caracter de especialista.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

previas, Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
gestionando la puntos de vista diversos y alternativos al propio,
actualizacion  de para analizar y ponderar soluciones posibles.
sus saberes
expertos.

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
Establecer expresion, con claridad, precision y tono

comunicacion
efectiva y positiva

agradable para el receptor.
Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o

procedimientos

e introducir
acciones para
acelerar la mejora
continua y la
productividad.

R con superiores graficas con claridad en la expresion para hacer
Comunicacion e 7 . =
) jerarquicos, pares y efectiva y sencilla la comprension.
efectiva ciudadanos, tanto Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
en la expresion comprender mejor los mensajes o informacion
escrita, como recibida.
verbal y gestual. Da respuesta a cada comunicacién recibida de
modo inmediato.
Desarrollar las
tareas a cargo en el . G ;
S Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
marco de los .
5L establecidos.
procedimientos : sy ;
5 . Revisa procedimientos e instrumentos para
Gestién de vigentes y proponer

mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas.

Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion
de decisiones

Decidir sobre las
cuestiones en las
que es responsable
con criterios de
economia, eficacia,
eficiencia y
transparencia de la
decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones
gue deben ser elevadas a un superior,
socializadas al equipo de trabajo o pertenecen a
la esfera individual de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa.

Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas involucradas
Asume los efectos de sus decisiones y también
de las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece.

Nivel Profesional con Personal a Cargo

Se adicionan las siguientes competencias:

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer
aprendizaje

desarrollo de los

colaboradores,

Identifica, ubica y desarrolla el talento humano
a su cargo.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

identificando
potencialidades
personales ¥
profesionales para
facilitar el
cumplimiento de
objetivos

institucionales

Orienta la identificacion de necesidades de
formacion y capacitacion y apoya la ejecucion
de las acciones propuestas para satisfacerlas
Hace uso de las habilidades y recursos del
talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.
Establece espacios regulares de
retroalimentacion y reconocimiento del buen
desempenfo en pro del mejoramiento continuo
de las personas y la organizacion.

Toma de
decisiones

Elegir
para
problemas vy ejecutar
acciones concretas y
consecuentes con la
decision

alternativas
solucionar

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad

Toma en cuenta la opinidon técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas
existentes para tomar wuna decision vy
desarrollarla.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectia los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada.

4, Nivel Técnico

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Contar con los
conocimientos
técnicos requeridos
y aplicarlos a

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo
de sus responsabilidades

Mantiene actualizado su conocimiento técnico
para apoyar su gestion

Resuelve problemas utilizando conocimientos

Confiabilidad ; A il e

Técnica situaciones técnicos de su especialidad, para apoyar el
concretas de cumplimiento de metas y  objetivos
trabajo, con altos institucionales.
estandares de Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
calidad claros, precisos, pertinentes y ajustados a los

lineamientos normativos y organizacionales.

ggtéi’tri)nge 2 las Recibe instruccior_les y desarrolla actividades

Disciplina insliticlonales y izzr;zsl:(;:;!E(Iasrlvrirs"isér?:znstante
generar informacion : .
Sbetde eone los Revisa de manera permanente los cambio en los

procesacs.

procesaos.
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Definicion de la
competencia

Competencia

Conductas asociadas

Conoce la magnitud

Utiliza el tiempo de manera eficiente

d , | Maneja adecuadamente los implementos
. fe susdacmfonets { % requeridos para la ejecucion de su tarea
Responsabilidad | forma de airontarias Realiza sus tareas con criterios de

productividad, calidad, eficiencia y efectividad
Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

ARTICULO CUARTO. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL JEFE DE
CONTROL INTERNO. Las competencias comportamentales especificas que debera
demostrar el aspirante o aspirantes al empleo de Jefe de Oficina de Agencia - Oficina de

Control Interno, son las siguientes:

Definicion de la

Competencia 5
competencia

Conductas asociadas

las funciones
los

Realizar
cumplir

Orientacion a
resultados

calidad y oportunidad

Yy

compromisos
organizacionales con eficacia,

Asume la
resultados.

responsabilidad por sus

Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados.

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos.

Liderazgo e iniciativa|Guiar y dirigir grupos,
establecer y mantener la
cohesidn necesaria para
alcanzar los objetivos

organizacionales.

Mantiene a sus colaboradores motivados,
genera un clima positivo y de seguridad.

Fomenta la participacion de todos en los
procesos de reflexiéon y de toma de
decisiones, promoviendo la eficacia del

equipo hacia objetivos y metas
institucionales.
Fija objetivos, realiza un adecuado

seguimiento y brinda retroalimentacion a
los grupos de trabajo.

Prevé situaciones y define alternativas de
solucién que orientan la toma de decisiones
de la alta direccion.

Se anticipa y enfrenta los problemas y

propone  acciones  concretas  para
solucionarlos y alcanzar los objetivos
propuestos.

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas
asumiendo un manejo

Adaptacién al
cambio

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones.
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

positivo y consfructivo de los
cambios

Responde al cambio con flexibilidad.

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacion
de nuevos objetivos, formas de trabajo,
estilos de direccion y procedimientos.

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones.

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los
responsables, los plazos y los
recursos requeridos para
alcanzarlas.

Preve situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accién necesarios

para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta
actividades, responsables, plazos vy

recursos requeridos; promoviendo alios
estandares de desempefio.

Orienta la planeacién institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades vy expectativas de los
usuarios: y ciudadanos.

Hace seguimiento a la planeacion
institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso.

Optimiza el uso de los recursos.

Define y concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano y largo
plazo.

Comunicacion
efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto en
la expresion escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza los canales de comunicacion, con
claridad, precision y tono apropiado para el
receptor.

Redacta informes, documentos, mensajes,
con claridad para hacer efectiva y sencilla
la comprension y los acompana de
cuadros, graficas, y otros cuando se
requiere.

Mantiene atenta escucha y lectura a
efectos de comprender mejor los mensajes
o informacion recibida.

Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato.

Fomenta la comunicacién clara, directa y
concreta.

Mantiene la reserva de la informacion.
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ARTICULO QUINTO. SOCIALIZACION DEL MANUAL. Se le entregara a cada servidor
copia de sus funciones determinadas en la presente resolucion para el empleo que
ostenta, o cuando en razon a la adopcién o modificacidon del Manual de Funciones y de
Competencias Laborales se afecten las establecidas para el respectivo empleo. En todo
caso los jefes inmediatos responderdn por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO SEXTO. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las Resoluciones No. 1999 del 7 de febrero de 2019, No. 4730 del
3 de mayo de 2019, No. 4104 de 2020 y No. 6695 de 2020, y las demas disposiciones
que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Bogota, D. C., a los 2021-02-01 14:00

—W%oaw ¢ M K
MYRIAM CAROLINA MARTINEZ CARDENAS

Directora General Agencia Nacional de Tierras

V. B.,”: Yolanda Margarita Sanchez Gémez — Experto Direccion General "f&,
Annie Carolina Araujo Gallo — Abogada contratista DG

Aprobd: Carlos Alberto Salinas — Secretario General 44 ° ,

Reviso: Marina Segura Sdenz — Subdirectora de Talento Humano
Edgar Alfredo Gutiérrez — Cantratista Secretaria General ';’}__

Proyectd: Zulma Vera — Contratista Subdireccidn de Talento Humano







