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RESOLUCION NUMERO 0000481 DE 2020

(7 de septiembre 2020)
EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA DE RENOVACION DEL TERRITORIO — ART

En ejercicio de sus facultades legales, y en especial las conferidas en los Decretos 1083 de 2015, 648 de 2017 y
Decreto 363 de 2019, y Decreto 1223 de 2020

CONSIDERANDO:

Que mediante Decreto 2366 de 2015 se cred la Agencia de Renovacion del Territorio ART se determind su objeto
y estructura organica.

Que mediante Resolucion No, 000001 del 1 de septiembre de 2016 se adoptd el Manual Especifico de Funciones
y Competencias laborales de la ART, para la planta adoptada mediante Decreto 1228 del 28 de julio de 2016.

Que la Ley 1955de 2019 dispuso que la Agencia de Renovacion del Territorio cambiara su adscripcion del Sector
Agricultura y Desarrolio Rural al sector Presidencia de la Repiblica.

Que mediante Decreto 1223 de 2020 se modifico ia estructura de la Agencia de Renovacion del Tertitorio, por o
cual se hace necesaric actualizar el manual de funciones de la Agencia.

Que mediante las Resoluciones No. 000008 y 000009 del 2016; 000457 y 000834 de 2017 y 000112 y 000250 de
2018, 00078 de 2019, y 0001, 0012 de 2020 y 0032 de 2020 se modificd y adiciono el manual especifico de
funciones y competencias laborales de la Agencia de Renovacion del Territorio,

Que el arficulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 sefiala que ia adopcion, adicion, modificacion, o actualizacion
del manual especifico de funciones se efectuara mediante Resolucién interna del jefe del organismo respectivo.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
que conforman la planta de personal de la Agencia de Renovacion del Territorio, modificada mediante Decreto 1223
y 1224 de 2020 cuyas funciones deberan ser cumplidas por 1os servidores con criterios de eficiencia en orden al
logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan, asi:
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DIRECCION GENERAL

1. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLED Director General de la Agencia
CHDIGO E3
GRADD 05
ND. DE CARGOS Uno (01}
DEPENDENCIA Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Presidente de Ja Republica
li. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL DE AGENCIA - DESPACHO
It, PROPOSITO PRINCIPAL
Definir las politicas, pianes, programas y proyectos para la renovacion territarial en las zonas afectadas por el conflicto, con el fin de
garantizar la reactivacion econamica, social y el fortalecimiento institucional de las mismas, acorde con los lineamientos
establecidos por ¢l Gobierno Nacional.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir, orientar, coordinar, vigilar y supervisar el desarrolio de las funciones a cargo de la Agencia.

2. Liderar el proceso de coordinacion intersectorial e intersectorial at nivel nacional y territorial para la estructuracion y ejecucion
de planes y proyectos de intervencion territorial, que permiten desarrollar la estrategia de intervencién de las zonas rurales de
conflicto priorizadas.

3. Impartir lineamientos para coordinar con las autoridades competentes la planeacion de la estrategia de erradicacién manuai
voluntaria y forzosa de cultivos ilicites, y coordinar con estas su desarrollo

4, Presentar, para aprobacidn del Consejo Diractivo, el plan general de renovacion de las zonas rurales de conflicto priorizadas,
que incorpora [os planes locales de intervencidn teritorial de estas zonas, asi como de las demas zonas de intervencion de la
Agencia,

5. Presentar, para aprobacion del Consejo Directivo, los criterios y parémetros para la seleccién y calificacion y para la asignacion
de recursos que se destinen a los PDET.

8. Impartir los lineamientos, criterios, parémstros y requisites para Ja aprobacién de los planes y proyectos de intervencién
territorial.

7. Presentar, para aprobacién del Consejo Directivo, los criterios y parametros para ta participacion de organizaciones sociales,
comunitarias, y productivas rurales, entre ofras, en la estructuracién y ejecucién de los planes y proyectos de intervencién
tenitorial.

8. Adelantar acciones de arficulacion con el sector privade, l2 cooperacion interacional y la socledad civil, con el fin de que su
intervencion esté afineada con fos planes y programas a cargo de la Agencia.

8. Coordinar con fa Agencia Presidencial para la Cooperacion (APC), {2 identificacion y programacién de los recursos de
cooperacion técnica, para los terriforios en los que actiia la Agencia de la Renovacién del Teritorio, y determinar |as prioridades
para su asignacion.

10. Presentar al Consejo Directivo informes periddicos de seguimiento del cumplimiento de fas politicas y los objetivos estratégicos
trazados por la Agencia, asi como de los planes y proyectos relacionados con &l desarrollo y ejecucién de los Programas de
Desarrolio con Enfoque Territorial — PDET y del Programa de Sustitucién de Cultivos llicitos.

11. Adoptar la estrategia de comunicacién intera y externa de las funciones y resultados de la gestion de la Agencia.

12. Proponer, para aprobacion del Consejo Directivo, el Plan Estratégico Institucional de la Agencia, que contenga las politicas
intemnas, prioridades y modelos de gestion para su operacion.

13. Presentar al Consejo Directivo ef anteproyecte de presupuesto, las modificaciones al presupuesto aprobade v los proyectos
de inversion de |a entidad, con arreglo a las disposiciones legales que reguian la materia.

14. Definir el esquema general de seguimiento y evaluacidn a la ejecucion de los proyectos que se adelanten en el marco del
PDET y def PNIS.

15. Coordinar, orientar y hacer seguimiento a fa operacién y ejecucion del Programa Nacional integral de Sustitucién de Cultivos
de Uso Hicito, asi como velar por el cumplimiento de las funciones asignadas a las instancias de ejecucién, coordinacion y gestidn
del Programa, de conformidad con las directrices del Gobierne Nacional.

16. Ordenar los gastos, expedir los aclos y celebrar los convenios y contratos con personas naturales o juridicas, asi como con
entidades plblicas o privadas, nacionales o extranjeras, para el cumplimiento def objeto y funciones de la Agencia,

17. Dirigir tas actividedes administrafivas, financieras y presupuestales, y establecer las normas y procedimientos intemos
necesarios para ef funcionamiento y prestacién de los servicios de la Agencia.

18. Coordinar, hacer seguimiento y verificacion de la implementacion de |a politica de Gebierno Digital.
19. Ejercer |a representacion legal de la Agencia y designar apoderados que la representen en asuntos judiciales y extrajudiciales,
para la legitima defensa de sus intereses.

20. Presentar a consideracién del Gobiemo Nacional fa adopeion de modificaciones a la estructura y ptanta de personal de la
Agencia, aprobadas por el Consejo Directivo.
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21, Crear y organizar con caracter permanente o transitoric comités y grupos internos de trabajo.

22. Dirigir la administracion del talento humano de la Agencia, distribuir los empleos de la planta de personal de acuerdo con la
organizacién intema y las necesidades de! servicio y ejercer la facultad nominadora, con excepcion de las que corresponda a ofra
autoridad.

23. Coordinar la implementacién del sistema de Control Interno y disponer el disefio de los métodos y procedimientos necesarios
para garantizar que todas las actividades, asi como €l ejercicio de las funciones a cargo de los servidores de la Agencia se cifian
alos articulos 209 y 268 de ia Constitucion Politica, a la Ley 87 de 1993 y demas normas legales y reglamentarias que se expidan
sobre el particular.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura y administracidn del Estado.
s  Constitucién Politica de Colombia.
s  Plan Nacional de Desarrollo.
+ Disefio e implementacién de politicas publicas.
¢ Derecho administrativo.
» Derecho Pblico.
+  (odigo Contencicso Administrativo.
+ Estatuto de Contratacién.
+  Estaluto Organico Presupuestal,
+  Formulacién y Evaluacidn de proyectos.
=  Politicas Pablicas y del sector.
»  Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
s (estion Publica.
V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
»  Aprendizaje Conlinuo s \fisién Estratéqica
+  Orientacion a Resultades s Liderazgo Efectivo
s  Orientacion al usuario y al cludadano s  Planeacidn
+  Compromiso con {a Crganizacion e« Toma de decisiones
« Trabajo en Equipo e  Gestién del Desarrolle de las personas
s  Adaptacion al Cambio » Pensamiento Sistémico
»  Resclucién de Conflictos
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en una disciplina académica Experiencia profesional relacionada.
Titule de Posgrado en cualquier modalidad,
Tarjeta Profesional en os casos reglamentados por la ley.

I. IDENTIFICACION
Nivel Asesor
Denominacién del Empleo Experto
Cadigo G3
Grado 08
Niumero de Cargos Seis (6)
Cargo de! Jefe Inmediato Directer General
' Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el disefie, implementacidn y evaluacién de proyectos misionales de la Agencia para la Renovacion del Territorio, con el fin
de asequrar el cumplimiento de los objetivas propuestos en concordancia con tos planes de desarrolio y pofiticas def Gobierng Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar la formulacion de planes, programas y proyectos misionales, con el fin de asegurar el cumplimiento de las funciones
asignadas y las metas definidas para ia Agencia, de acuerde con las necesidades, normas y lineamientos de la entidad.
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2. Coordinar el seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos que le sean asignados y que sean implementados por las
areas misionales de la agencia, con el fin de verificar su adecuada implementacién acorde a fos objetivos propuestos.

3. Planearla arficulacion y acuerdos con entidades publicas y privadas, para la implementacién de proyectos de inversion segin las
politicas sectoriales, e institucionales establecidas.

4. FEvaluar las politicas e instrumentos institucionales que deben aplicarse, para la eficiente atencion a las necesidades y
requerimientos de la poblacion objetivo de la agencia, acorde & los objetivos y metas asignadas.

3. Asesorar en [a implemeniacién de propuestas e iniciativas estratégicas para la adopeién de normas, sistemas o procedimientos,
con el fin de fortalecer el funcionamiento de la agencia, de acuerdo con las normas ¥ lineamientos de calidad establecidos para la
entidad.

6. Estudiar y comunicar a las diferentes éreas de la agencia los lineamientos técnicos aplicables para la formulacion, ejecucion y
control de los proyectos de inversién que les sean asignados con el fin de garantizar la unificacion de criterios, segin las politicas
de la entidad.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el &rea de desempefic de!
carge.

_ V. CONOCIMIENTO BASICOS O ESENCIALES

»  Estruciura y administracion del Estado

+  Constitucién Politica de Colombia.

+  Politicas Pablicas y del sector,

« Pfan Nacional de Desarrolio.

* Disefio e implementacion de Politicas Pdblicas.

e Formulacién, evaluacién e impacto de proyectos,

¢ Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

s Ofimatica,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ _ POR NIVEL

+ Aprendizaje Continuo » Confablidad Tecnica

*  Orientacién a Resultados » (Creetividad e innovacion

»  Orientacion &l usuatio y al ciudadano * Iniciativa

e Compromiso con |2 Organizacion » Construccién de Relacicnes

s  Trabajo en Equipo e Conocimiento del Entomo

*  Adaptacidn al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en la disciplina académica del nucleo basicodel | Cuarenta y Cualro (44) meses de experiencia profesional
conocimiento  en: Educacion; Econcimia;  Administracion; | relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Agronémica, ingenteria
electronica, telecomunicaciones y afines, Pecuaria y Afines;
Agronomig; Derecho y Afines, Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales, Ciencias Sociales y Humanas, Filosofia, teologia
y afines; Geologia ¥y otros programas de ciencias naturales,
Matemdticas, estadistica y afines; y Comunicacién Social,
Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1
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Titulo profesional en la disciplina académica def nucleo basico del | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional

conacimiento  en: Educacion; Economia;  Administracidn; | relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines; Agronomia; Derecho y Afines, Ciencias Politicas y
Relaciones Internacionales, Ciencias Sociales y Humanas,
Filosofia, teclogia y afines; Geologia y ofros programas de
ciencias naturales, Matematicas, estadistica y afines; vy
Comunicacian Social, Periodismo y afines.

Tituio de Postgrado en la modaiidad de especializacion en areas
relagionadas con las funciones del cargo o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del

carga y sea de los nicleos basicos del conocimiento establecidos,

Tarjeta profesional en los casos reglameniados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

Titulo profesional en |a disciplina académica de! nlicleo basico dei | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimienio  en:  Educacion, Economia; Adminisiracion;
Ingenieria Industrial v Afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines; Agrenomia; Derecho y Afines, Ciencias Politicas y
Relaciones Intemacionales, Ciencias Sociales y Humanas,
Filosofia, teclogia y afines; Geologia y otros programas de
ciencias nafurales, Matematicas, estadisica y afines; v
Camunicacion Secial, Perietismo y afines.

Tarjeta profesicnal en los cases reglamentados por ia Ley.

(. IDENTIFICACION B

Nivel Asesor Il
Denominacidn del Empleg Experto
Cadigo G3
Gradg 08
NUmero de Cargos Dos (2)
Cargo del Jefe Inmediato Director General

(. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

111, PROPOSITO PRINC!PAL

Asesorar a la Direccion General en el desarrollo y ejecucion de las paliticas y procesos de caracter adminisirativos y de gestién para
garantizar el funcionamiento de la Agencia y cada una de las sedes regionales y de acuerdo con la normatividad vigente y los

procedimientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y absolver consultas relacionadas con la administracion del falenie humano, proceses disciplinarios. ejecucion

presupuestal, y los procesos contractuales atendiendo las instrucciones del superior jerarquico inmediato.

2. Emitir los conceptos técnicos que le sean requeridas relacionadas con os procesos administratives y financieros, bajo criterios y

estandares de calidad,
3. Praopener opartunamente politicas de gestion con el fin de optimizar el funcionamiento de la Entidad.

4. Realizar fas investigaciones y estudios que ie sean requerides, reiacionados con el desarrollo de los procesos administrativos de

la Agencia, bajo criterios y estandares de calidad.

5. Analizar y evaluar ! impacto y cumpiimiento de las programas y proyectos de caracter administrativos y/o de gestion institucional

que se lleven a cabo, atendiendo las necesidades institucionaies y de personal.

6. Asesorar y acompaar el disefio & implementacion de los mecanismos de seguimiento y evaluacién de los programas y prayectos

de caracter administrativos, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico inmediato.

7. Asesorar en los asuntos relacionados con la planta de personal, de acuerdo con las necesidades institucionales y de personal de

la Agencia.

8. Elaborar los informes que le sean solicitados, con el fin de realizar sequimiento y acciones de mejora, atendiendo a los

requerimientos internos y externos solicitados.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES
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Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Potiticas Pablicas y del sector,

Pian Nacional de Desarroilo.

Disefio e implementacion de Politicas Plblicas.
Modelo integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.
Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos.
Ofimética.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES " PORNIVEL

Confiabilidad Técnica
Creatividad e fnnovacion
Iniciativa

Construccidn de Relaciones
Conacimiento del Entorno

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso ¢con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vil, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo bésico | Cuarenta y Cuatro {44) meses de experiencia profesi'onal relacionada.

del conocimignto en: Economia; Administracion; ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Agronomica, , Pecuaria y Afines;
Agronomia; Derecho y Afines y Ciencias Politicas y Relaciones
Internacionales.

Titulo de Postgrade en la modalidad de maestia en areas
refacionadas con las funciones del cargo.

Tarjela profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo bésico | Cincuenta y Seis (56} meses de experiencia profesional refacionada.

del conocimiento en: Economia; Administracion; Ingsnisria
industrial y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Agronomia; Derecho y Afines y Clencias Politicas y Relaciongs
internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con [as funciones del cargo o Titulo profesional
adicional al exigido en el reguisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo y sea de los nicleos basicos del
congceimiento establecidos.

Tarjeta profesional en los ¢casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

Titulo profesional en ia disciplina académica del niicleo basico | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada,
del conocimiente en: Economia; Administracion; Ingenieria
industrial y Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Agronomia; Derecho y Afines y Clencias Politicas y Relaciones
Internacionales; Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla Ley.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLED Experlo
CODIGO G3
GRADO 06
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NO. DE CARGOS Una {1}
DEPENDENCIA Despacho de |a Direccion General
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Agencia en la determinacion de implicaciones de las Poiiticas, Pianes, Programas y Proyectos en las zonas de
intervencion territorial en concordancia con los planes de desarrailo y politicas ded Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Agencia en la formulacion de planes programas y proyectos de fortalecimiento organizacional e nstitucional y de
participacién ciudadana.

2. Asesorar en |a elaboracién de metodologias para la construccion de los planes de Desarrolio de Enfoque Territorial PDET.

3. Proponer e impiementar las diferentes herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de los procesos y
pracedimientos del area de trabajo, de conformidad con los lineamientos y directrices institugionales.

4. Asesorar en el disefio e implementacidn de fos mecanismaos para la Articulacion de la oferta institucional en fos municipios
intervenides por la Agencia,

5. Asesorar y apoyar los procesos para i fortalecimiento institucional de las zonas rurales de conflicto priorizadas.

8. Gestionar e implementar ¢l modelo del Sistema integrade de Gestidn adoptado por ia entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacidn de 0s servicios a su cargo.

7. Las demas funciones asignadas por fa autoridad competente de acuerdo con el nivel, |a naturaleza y el drea de desempefio del
carqe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.
Constitucién Poiitica de Colombia.

Politicas plblicas y del sector.

Plan Nacional de Desarrollo.

Disefio e implementacidn de Politicas Pablicas.
Formulacion, evaluacion € impacto de proyectos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MiPG.
Ofimética

* & & 9 B » = &

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NiVEL

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciativa

Construccién de Relaciones
Conogimiento dei Entorno

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisg con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

. ® 9 O B
. 2@

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en ia discipiina académica del Nucleo basico de | Cincuenta y uno (51) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Administracién; Derecho y Afines, Ciencia | relacionada.

Politica, Relaciones Internacionales; ingenieria Industrial y Afines;
Economia, ingenieria Administrativa y Afines, Contaduria Pibiica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo basico de | Setenla y cinco {75) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Administracion; Derecho y Afines; Ciencia | relacionada.

Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines;
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines, Contaduria Piblica.

Tarjeta profesionai en los casos reglamentados por la Ley.
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. IDENTIEICACION
NIWVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
cODIGO G3
GRADO 05
NQ. DE CARGOS Trece {13)
DEPENDENCIA Despacho de ia Direccién General
CARGO DEL JEFE INMEDIATD Director General de Agencia
AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL
Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la formulacion e implementacién de los Planes de Intervencion Territoriat y los mecanismos de participacion de actores
territoriales; asi como la articulacion y desarrolle de relaciones interinstitucionales para la reintegracion econdmica, social, productiva
y ambiental a 1a poblacion de fas zonas de intervencidn terriforial y el logro misional de la Agencia, de conformidad con los
lineamientos definidos por la Direccién y la normatividad vigente.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn en el disefio de los criterios para la construccion de instrumentos metodol6gicos y participacion en la
caracterizacion de los territorios para la consiruccion y elaboracion de los Planes, conforme a los lineamientos establecidos.

2. Conceptuar yfo elaborar el desarrollo de investigaciones de caracterizacién de terriforios, en los componentes geograficos,
econdmicos, cuiturales, histdricos, sociales y participacién ciudadana.

3. Adelantar los estudios que le sean requieridos, refacionados con el desarrollo de procesos administrativos a cargo de fa Agencia,
bajo criterios y estandares de calidad.

4. Asesorar técnicamente sobre ptaneacion participativa y focalizacion para la participacion de los actores territoriales pubficos y
privados, la sociedad civil, las organizaciones sociales, comunitarias y preductivas rurales en la construccién y ejecucion de los
planes, programas y proyectos de intervencién territorial, de acuerdo con el procedimiento establecido,

5. Proponer ios mecanismos que garanticen la ejecucién de planes, programas, proyectos, procesos, actividades y demas acciones
relacionadas con los asuntos de orden administrativo que le sean encomendados.

6. Acordar con fas entidades inter e intersectoriales a nivel nacional para su participacion en la formutacién y ejecucion de [os Planes
de Intervencion Territorial, conforme a las politicas institucionales.

7. Orientar la asistencia técnica, con el fin de aportar elementos de juicio para la toma de decisiones refacionadas con la adopcidn,
la ejecucion y el control de fos programas gue involucren componentes administrativos, propios de la Entidad.

8. Analizar y evaluar ef impacto y cumplimiento de 'os programas y proyectos de gestion insfitucional yfo de caracter administrative
que se lleven a cabo, atendiendo las necesidades instifucionales.

9. Coordinar con los enlaces regionales o quienes hagan sus veces, fa inclusion y articulacion de autoridades locales, cludadanos
y demas actores territoriales, para su participacién en ia construccion de los Planes de Intervencion Territorial

10. Revisar y orientar la emision de los manuales operativos y concepios técnicos, segun las directrices establecidas para tan fin,

1. Evaluar y establecer actividades que confribuyan al mejoramiento de ios planes, programas y proyectos relacionatios con la
Planeacién det territorio, conforme a fos procesos y procedimientos establecidos.

12. Qrientar ¢l desarroilo de acciones y actividades de articulacion interinstitucional para el desarrollo del Plan General de Renovagion
Territorial y los Planes de Intervencion Territorial, conforme a las politicas institucionales.

13. Desarrollar procesos de articulacion y cooperacion interinstitucional con entidades de! Sector para el fortalecimiento y ejecucion
de los Planes de Intervencion Terriforial, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

14. Disefiar la hoja de ruta de articulacion interinstitucional e implementacion de mecanismos de coordinacion a nivet nacional y
regional, conforme a los Planes de Intervencién Territorial.

15. Etaborar los conceplos técnicos de arficulacion institucional y/o de caracter administrativo, de acuerde con tas necesidades
planteadas y que estén orientadas al cumplimiento de los propdsitos y objefivos institucionales.

16. Asesorar fas acciones de integracién de programas y proyectos nacionales en las zonas de intervencion, en el marco de la
unificacion de recursos y gestion de Ios Planes de Intervencion,

17. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gesfién adoptado por ia entidad, con el fin de garantizar la prestacion
te los servicios con base en los procesos v procedimientos vigentes,

18. Las demas funciones asignadas por fa auforidad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y f &rea de desempefio del
carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

» Estructura y administracion del Estado.
Constitucion Paiitica de Colombia,
Politicas Plbiicas y del sector.

Plan Nacional de Desarroilo.

Disefic e implementacion de Polificas Plblicas. \\g
11 \j
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» Formulacidn, evaluacién € impacto de proyecios.
o Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
o Ofimatica.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacién
Iniciafiva

Construccién de Relaciones
Conocimiento del Enforno

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipfina académica del nicleo basico | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento en: FEducacién; Administracion, Ciencia
Poliica y Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Ingenieria Admiristrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Agronomia, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines, Geografia; Ingenieria Agricola, Forestal y
afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines; Antropologia,
Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y Afines; Geologia y
olros programas de ciencias nafurales; Matematicas,
estadistica y afines; y Economia.

Titulo de posgrade en la medalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funcionas del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en |a disciplina académica del niclec basico | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento en: Educacién; Administracién, Ciencia
Politica v Relaciones Internacionales; Derecho y afines,
ingenieria Administrativa y Afines, ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Civit y Afines, Agronomia, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Gecgrafia; Ingenieria Agricola, Forestal y
afines; ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines; Antropologia,
Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Sccial ¥ Afines; Geologia y
otros programas de ciencias naturales, Matematicas,
estadistica y afines; y Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia Ley.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL FMPLEQ Experto
cODIGO &3
GRADO 05
NO. DF CARGOS Uno {1}
OEPENDENCIA Despacho de fa Direccién General
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia
AREA FUNCIONAL
FINANCIERA

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar planear y realizar asistencia a la Agencia en los asuntos que se desarrolien en materia Financiera, garantizande un manejo
adecuado de los recursos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Coordinar ei desarrollo de los procedimientos relacionados con las operaciones y actividades de caracter contable, presupusstal
y de pagaduria, dirigido al cumplimiento de los cbjetivos de la Agencia de Renovacion del Territorio.

2. Coordinar las acciones para el cumplimiento de las pofiticas, normas y las disposiciones que regulen los procedimientos ¥ tramites
caracter financiero de la Agencia.

3. Asesorar en |a elaboracion y presentacion al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Programa Anual de conformidad con las
normas gue reglamenten esta materia.

4, Participar y asistir, en fa elaboracion def anteproyecto anual de presupuesto, de acuerde con las directrices que impartan el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacionat de Planeacion y el Director General de la Agencia la
Renovacion del Territorio, velando por su correcta y oportuna presentacion.

9. Expedir certificados de disponibifidad presupuestal, registros presupuestales, reservas presupuestales y demas actividades
relacionadas con fa actividad presupuestal para el cumplimiento de los objetivos de la Agencia de Renovacion del Territoric, de
acuerdo con los insirumentos institucionales y la normatividad vigente en la materia,

6. Asesorar y proponer con las areas pertinentes las modificaciones al presupuesto de gastos e ingresos en cumpiimiento de los
objetivos de fa Agencia de Renovacion del Territorio,

7. Coordinar la actualizacion y modificaciones de fa informacion de las operaciones presupuestales, pagaduria y contables en jos
aplicativos informaticos o fisicos utilizades para el cumplimienfo de los objefivos de Ja Agencia de Renovacion dei Territorio,
teniendo en cuenta los fineamientos institucionales y la normatividad vigente.

8. Asesorar en ef seguimiento ala ejecucion de recursos asignados a los proyectos de inversion y para la formulacion ¥ seguimiento
a los proyectos de funcionamiento la Agencia, en el marce de sus competencias.

9. Revisar y sequir la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y contables, de
los recursos asignados a la Agencia de Renovacion del Territorio,

10. Consolidar los estados contables y ejecucién del presupuesto, de la respectiva vigencia para fa rendicion de la cuenta anual con
destino a la Contralorta General de I Replblica de acuerdo con los lineamientos impartidos por dicha entidad.

11. Las que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef &rea de desempefio y la naluraleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucién Pglitica de Colombia

Politicas Publicas y del Sector

Plan Nacionai de Desarrolio

Diseifio e implementacién de Politicas Plbiicas.
Formuiacion, evaluacion e impacte de proyecios.
Medele Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
Ofimatica

" & & % & » 5 >

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Confiabilidad Técnica
Creatividad & Innovacién
Iniciativa

Construccién de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Aprendizaje Continuc

Crientacion a Resuitados
Orientacién al usuario y al cudadano
Compromiso con [a Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacitn al Cambio

" & ® » & ¥
. & " » »

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica def nicleo basico del | Cuarenta y seis {46) meses de experiencia profesional reiacionada,
conocimiento en: Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenierfa Industrial y afines; Economia; Contaduria
Piblica; e Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tituio de posgrado en Ja modalidad de especializacion en areas
refacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa Ley.

ALTERNATIVA
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Tiulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico det | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacicnada.
conocimiento en: Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
intemacionales; Derecho y afines; ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Economia; Contadurfa

Publica; e Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porlaLey.

i. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENCOMINACION DEL EMPLEC Experto
cODIGO G3
GRADOQ 05
NO. DE CARGOS Uno {1}
DEPENDENCIA Despachg de ia Direccién General
CARGD DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

AREA FUNCIONAL

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
ili, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar planear y realizar asistencia a fa Agencia en los asuntos que se desarrolien en materia administrativa y logistica,
garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas por cada una de ias areas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar a la Direccion en la formulacién, implementacidn, ejecucion y seguimiento de las politicas, programas y proyectos que

se desarrcllen para ia administracion de los recursos fisicos.

2. Asesorar y asistir ala Direccién en ia elaboracion dei Plan Anual de Adguisiciones, dirigide al cumglimiento de las metas y objetivos
institucionales.

3. Conltribuir en la eiaboracidn de términos de referencia, estudios previos y demas documentos que se requieran para el desarrollo
de la gestion pre-contractual y postcontractual relacionada con ta adquisicidn de bienes y servicios, atendiendo ias solicitudes y
necesidades de la Agencia.

4. Coordinar y asesorar a la Direccion en [os procesos de aseguramiento de bienes y recursos de conformidad con 1a normatividad
vigente en la materia.

5. Proponer y disefar las estrategias y actividades que se orlenten a la atencion oportuna y efectiva de 'as necesidades
administrativas existentes, contribuyendo a la tecnificacion y renovacion de los instrumentes y herramientas de trabajo.

8. Asesorar en la implementacion de los procesos y procedimientos técnices e instrumentales relacionados con ias compras,
aprovisiohamiento, uso y disposicion de bienes devolutivos y de consumo, mantenimiento preventivo, correctivo de bienes muebles
e inmuebles y vehiculos y demas aspectos que demanden apoyo logistico.

7. Asesorar ia supervision y sequimiento de los bienes de consumo y devolutivos de fa Agencia contribuyendo ai control efectivo y
oportuno de las actividades de inventario

8. Asesorar la prestacion de jos servicios de cafeteria, aseo, vigilancia, gestion documental, archivo y los demas servicios
demandados, para ei normal, y efectivo funcionamiento de la Agencia.

g, Asesorar el mangjo de las cajas menores que e sean asignadas en el desemperio de ias funciones dei empleo, garantizando la

aplicacién permanente de los lineamientos y directrices institucionales.

10. Las que sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ¢l area de desempenio y la naturaieza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion dei Estado.
Censtitucion Politica de Colombia.

Paliticas Publicas y del sector.

Pian Nacionai de Desarroilo.

Disefto e implementacion de Politicas Pubiicas.
Formuiacién, evaluacion e impacto de proyectos.
Dfimatica.

Modelo Integrado de Plangacion y Gestion - MIPG.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Confiabilidad Tecnica
Creatividad e Innovacion
iniciativa

Consiruccion de Relaciones
Conocimiento dei Entorno
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«  Adaptacion al Cambio ]

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimientc en. Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines; Economia;
Contaduria Publica; e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Tiulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con fas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo basico | Setenta (70} meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento en: Administracién; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines; Economia,
Contaduria Plblica; e Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Experto
CODIGO 63
GRADO 05
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despache de |a Diraccién General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia
' il. AREAFUNCIONAL -
CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Ill. PROPOSITQ PRINCIPAL

Asesorar en |a funcitn disciplinaria en contra de los servidores, exservidores y particulares que eferzan funciones publicas en la Enti{_jad
para garantizar una conducta y comportamiento ejemplar y efective de todos los funcionarios de la Agencia, con cumplimiento estricto
de la Constitucion, |2 ley y los reglamentos.

\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar el ejercicio de la accion disciplinaria en contra de los servidores, exservidores y particulares que ejerzan funciones
publicas en la Entidad.

2. Adelantar las actuaciones disciplinarias en primera instancia confra los servidores, exservidores y particulares que ejerzan
funciones publicas en la Entidad.

3. Procurar por la custodia y actualizacion de los expedientes disciplinarios, de conformidad con las normas archivisticas.

4. Disefar e implementar programas y mecanismos de prevencion y divulgacion del régimen disciplinario evitando asi riesgos de
faltas disciplinarias por pate de los servidores publicos de la Enfidad, en concordancia con las politicas instifucionales y normas
vigentes.

5. Asesorar en temas relacionados con asuntes disciplinarios, en las instancias respectivas.

B. Preparar los informes requeridos en materia disciplinaria que soliciten las Entidades de Control, segin los tiempos y términos
requeridos.

7. Notificar y hacer seguimiento de os términos  procesarles correspondientes de acuerdo con la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= Estuctura y administracién del Estado Colombiano.
=  Constitucion Poiitica de Colombia.
s Plan Nacional de Desarrollo.
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Paliticas Publicas y del sector.

Formulacion y evaluacién de proyectos

Codigo Discipfinario Unico.

Cadigo general del proceso,

Derecho Administrative.

Derecho Probaterio.

Cadige Contencioso Administrativo.

Madeio Integrade de Plangacion y Gestion - MIPG,
Ofimética.

vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES __ POR NIVEL
Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Creatividad & innovacion
Crientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacidn Construccion de Retaciones
Trabajo en Equipo Conacimiento del Entorno
Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en fa disciplina académica del nicleo bésico | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional refacionada.
del conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion, en
areas refacionadas con fas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo | Setenta {70) meses de experiencia profesional relacionada.
basico de conacimiento en: Derecho y afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION

(. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENDMINACION DEL EMPLEQ Director Técnico de Agencia
CODIGO E4
GRADO 03
NO, DE CARGOS Uno {01)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Directar General de Agencia
ii. AREA FUNCIONAL )
DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
~ {il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la implementacién de los planes de intervencidn territorial, asi como los mecanismos de programacion, fortalecimiento y
financiamiento de los mismos a fin de generar fa renovacion territorial, en concordancia a tas politicas nacionales, los fineamientos
institucionales y las disposiciones legales vigentes en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los objetivos, metas y modelos para la implementacion de los Programas de Desarrolio con Enfoque Territorial — PDET,
Dirigir la implementacion de |a hoja de ruta integral de articulacion interinstitucional en las subregiones PDET, de conformidad
con las normas que regulen la materia,

3. Proponer los mecanismos que aseguren la participacion de los actores territariales plbiicos y privados, la sociedad civil, las
organizaciones sociales, comunitarias y productivas rurales en la implementacion de los Programas de Desarrolio con Enfoque
Territorial — PDET.

4, Crientar Ia perspactiva diferencial étnica, cultural, de género, y generacional en la implementacion de los Programas de

Desarrollo con Enfoque Territorial - POET de conformidad con las normas vigentes,

16




) El fu.i:u ro

- es dg todos

*For fa cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de la Agencia de Renovacion del Terrtorio”

5. Definir los criterios para ia programacién ordenada, progresiva e integral de los diferenfes componentes de los Programas de

Desamollo con Enfoque Territorial - PDET.

6. Gestionar con las entidades del orden nacional y territarial, la oferta institucional de los Programas de Desarrollo con Enfoque

Territorial - PDET.

7. Proponer la metodologia, guias y procedimientos, para fa medicion de las capacidades de las entidades territoriales plblicas
y privadas, las organizaciones sociales, comunitarias y productivas rurales e instancias de integracién teritorial, como base

para definir [a estralegia en materia de fortalecimiento institucional,
8. Proponer y ejecutar 1a estrategia en materia de fortalecimiento institucional,

8. Definir la estrategia para gestionar recursos destinados al cumplimiento de los Programas de Desarrallo con Enfoque Territortal

(PDET).

10. Disefiar instrumentos que promuevan y faciliten aportes del seclor privado y entidades territoriales para fa cofinanciacién de

ios proyectos de intervencidn teritorial y proponer los criterios de asignacidn de los mismos.

11. Adopfar los manuales, procedimientos y formatos para la financiacién y cofinanciacion de las iniciativas que hacen parte de

los Programas de Desarrolio con Enfoque Terriforial - PDET,

12, Aplicar, bajo los lineamientos del Consejo Directivo y de la Direccion General, los criterios y parametros para la asignacidn de

los recursos destinados a la gjecucidn de ios PDET.

13. Proponer a la Direccidn de Informacion y Prospectiva los parametros para la medicidn del avance de la gesfion y del

fortalecimiento de capacidades en ferritorio y generar fos insumos que ésta requiera para tal fin,
14. Apoyar ef desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
15. Las demds funciones asignadas que corre spondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracidn del Estado.
Constitucion Politica de Colombia,

Plan Nacional de desarrolo.

Politicas Publicas y det Sector,

Disefio e implementacion de politicas publicas.
Formutacidn, evaluacion e impacte de proyectos.
Estatuto de Contratacidn Plbiica.

Estatuto Anticorrupcidn.

Gestion Publica.

Conacimientos en construccién y medicion de indicadores.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Ofimafica, _ _
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES o _ POR NIVEL

Visién Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacidn

Tema de decisiones

Gestion del Desarrofio de fas personas

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
QOrientacién al usuario y al cludadano
Compromisa con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo profesional en |a disciplina académica del nlcleo basico def | Sesenfa y cuatro {64) meses de experencia profesional
conocimiento en; Administracion; Ingenieria Adminisirafiva y afines; | relacionada

Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines, Agronomia;
fngenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia; Ingenieria
Agricola, Forestal vy afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines; Antropologia; Sociologia, Trabajo Soclal y afines; Ciencia
Poliica y Relaciones Internacionales; Derecho y afines; y
Economia.

Tiiulo de posgrado en la modalidad de maestria en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa Ley.

ALTERNATIVA1
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Titulo profesional en iz disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracién; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines; Agronomia;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines; Antropologla; Sociologia, Trabajo Social y afines; Ciencia
Politica y Refaciones Internacionales; Derecho y afines; v
Economia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en areas
refacicnadas con las funciones del carge o Tifule profesional
adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo y sea de los niicleos basicos del conocimiento establecidos.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Setenta y seis {76) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA 2

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo basico del
conacimiento en: Administracion; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines; Agronomia;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia; Ingenieria
Agricola, Forestat y afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuara y
afines; Antropologia: Sociologia, Trabajo Social y afines; Cencia
Politica y Relaciones Intemacionales; Derecho y afines; y
Economia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cien {100} meses de experiencia profesional relacionada.

SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y COORDINACION

|. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Subdirector Técnico de Agencia
CODIGO E5
GRADO 01
NQ. DE CARGOS Uno {01)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

fl. AREA FUNCIONAL .
DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y COORDINACION

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos que aseguren la implementacion de los Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial, de acuerdo a lo
programado en las Hojas de Ruta, conforme af objetivo misional de 1z Entidad, las Politicas Nacionales, los lineamientos institucionales

y las disposiciones legales vigentes.

fV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las caracterizaciones territoriales que sirvan como linea de base para la implementacién de los Programas de

Desarroifo ¢on Enfoque Territorial - PDET.

Proponer manuales, guias o herramienlas para ordenar las iniciativas identificadas en ios Programas de Desarrolio con

Enfoque Territorial -PDET, identificar los requerimientos para su ejecucion y hacer seguimiento a sus avances.

Estructurar e implementar un esquema participativo de rendicion de cuentas sobre el avance en la implementacion de ios

2
3. Implementar la Hoja de Ruta Integral en las subregiones PDET.
4.
Programas de Desarrolla con Enfoque Territorial — PDET.
5.

PDET con las entidades naclonales y territoriales.

Implementar |a estrategia de gestion pera el desarrollo de las iniclativas de los Programas de Desarrollo con Enfogue Territorial
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8. Desarrolar la metodolegia de ordenamiento multicriterio, de la hoja de ruta integral (nica donde se incorpore una vision
estratégica al conjunto de iniciativas que se identifiquen come resultade de los procesos participativos adelantados en estas

Z0nas.

7. Disefiar las estrategias y rutas sectoriales para ta gestién de [a oferta institucional a nivel nacional y ferritorial, para la

implementacion de las iniciativas de los Programas de Desarroilo con Enfoque Territorial PDET,

8. Definir estrategias sectoriales para [a gestion de proyectos integradores y estratégicos para losProgramas de Desarrolle con

Enfoque Territorial PDET.
8. Generar sstrategias para facilitar que 1a oferta de 1as entidades plblicas lleque alas Subregiones POET.
10. Adoptar estrategias para acercar el sector privado y de cooperacién a [as zonas priorizadas.
11, Suministrar {a informacién requerida por |a Direccién de Informacién y Prospectiva,
12, Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestién Institucional,
13. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

* V. CONOCIMIENTOS BAS]COS O ESENCIALES

+  Estructura y administracion del Estado.

»  Constitucion Politica de Colombia.

»  Plan Nacional de Desarrolio.

»  Politicas Plblicas y del sector.

» Disefio e impiementacion de Poiiticas Plblicas,

»  Formulacién y evaluacién de proyectos,

» Planesy esguemas de Ordenamiento Territorial.

» Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn - MIPG.

»  Ofimatica.
L Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES A ' POR NIVEL

» Aprendizaje Continuo = Vision Estratégica

»  (Crientacion & Resultados o Liderazge Efective

s Orientacién al usuaric y al ciudadano ¢ Planeacion

e Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones

e Trabajo en Equipo o Gestion Fje] Dez_sa{roli_o de las personas

e Adaptacion a Cambio » Pensamiente Sistémico

e Resolucion de Conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACEO_N _{QCADI'EM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

Titulo profesional en |a disciplina académica del nicleo basico del | Cincuenta y seis {56) meses de experiencia profesional relacionada

conocimiento  en:  Administracion;  Economia;  Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria industrial ¥ Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines; Antropolegia, Artes
Liberales, Sociclogia, Trabajo Secial y Piscologia, Afines, en
Educacion.

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

Tarieta profesional en los ¢asos reglamentados por 1a Ley. 1.
B - ALTERNATIVA 1

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

conocimiento  en:  Administracion;  Economia;  Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenierfa Industrial y Afings, Ingenieria
Civil y Afines, Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines; Antropologla, Artes
Liberales, Sociologia, Trabajo Secial y Piscologia, Afines, en
Educacién.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
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y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo y sea de los nicleos basicos del conocimiento establecidos

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley,

ALTERNATIVA 2

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Noventa y Dos (82) meses experiencia profesional relacionada.
conocimiento  en:  Administracién;  Economia;  Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Agronomfa, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia; Ingenierla Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines, Antropologia, Artes
Liberales, Sociclogia, Trabajo Social y Piscologia, Afines, en
Educacion

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 1a ley.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGD T1
GRADO 16
NG, DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision direcla
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y COORDINAGION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar estrategias de Planeacion, implementacién, Seguimiento, Reporte de niciativas PDET, segln 0 establecido en las Hojas de
Ruta, para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Agencia, de acuerdo con 10s criterios y fineamientos establecidos por el
Consejo Directivo v la Direccidn General,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el disefio de los métodos de formulacion y seguimiento de fos Planes Estratégicos y las Hojas de Ruta, de
acuerdg con las funciones asignadas a la Agencia.

2. Acompafiar la elaboracion de fos Planes estratégicos, Planes de accidn, programas y estrategias, garantizando que cumplen
con los objetivos de la Agencia.

3. Conceptuar y emitlr recomendaciones frente a las acciones correctivas, preventivas o de mejora de los Planes estrategicos y
fas Hojas de Ruta para responder al cumplimiento de [os cbjetivos de fa Agencia.

4, Acompafiar las acciones lideradas por las Regionales para fa implementacién de las funciones de la Agencia.

5. Realizar el seguimiento a fa implementacion de las Hojas de Ruta, en coordinacion con los equipos regionaies, para el
desarrolio de los territorios focaiizados, de conformidad con fas metas y objetivos definidos por fa entidad.

6. Documentar las acciones, resultades, recomendaciones y confribuir en 12 elaboracion de fos informes de implementacion de
las Hojas de Ruta,

7. Realizar los estudios e investigaciones requeridas coma Insumos para el seguimiento a fa implementacién de ias Hojas de
Ruta, de acuerdo con los criterios de 12 Agencia y fas necesidades de los actores territoriales.

8. Elaborarinsumos de los PDET ylas Hojas de Ruta segin criterios y lineamientos del Consejo Directivo y fa Direccion General,
en concordancia ¢on [gs planes y metas del sector.

9. Evaluar faimplementacion y ejecucién de los PDET y fas Hojas de Ruta para garantizar ¢l cumplimienio de los objetivos y as
metas institucionales.

10. Gestionar e implementar el modsio del Sistema Integrado de Gestion adoptado por fa entidad, con base en 108 procssos y
procedimientos establecidos para garantizar ta prestacién de los servicios a su cargo.

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

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y administracién del Estado.
Constitucién Polilica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrolio.

Politicas Piblicas y del sector.

Disefio e implementacion de politicas piblicas.

Modelo Integrade de Planeacion ¥ Gestion - MIPG.
Ofimatica.

Formulacion, evaluacion e impacto de pianes, programas y proyectos,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

=  Aprendizaie Continuo
Orientacion a Resultades
Qrientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

=  Adaptacién al Cambio

Apoyo técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Geslion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titwlo profesional en la disciplina académica del niicleo basico
de! conccimiento en: Administracion, Economia; Medicina
Veterinaria, Ingenigria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, ingenieria Civil y Afines, Agronomia,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia, Historia,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondémica,
Pecuaria y afines; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Derecho y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién  Social, Periodismo y afines; Ecucacion;
Matematicas, estadistica y afines, Geologia, otros programas ge
ciencias naturales.

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

Tarjeta profesional en los casos reglameniados por la Ley.

Treinta ¥ siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titule profesional en la disciplina académica del niicleo basico
del congcimiento en: Administracion, Economia; Medicina
Veterinaria; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Civii y Afines, Agronomia,
ingenieria Agreindustrial, Aimentos y afines; Geografia, Historia;
ingenier'a Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y afines; Antropologia, Artes Liberales; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Derecho y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Ciencia Pelitica, Relaciones Internacionales;
Comunicacidn  Social, Periodismo y afines; Ecucacion,
Matematicas, estadistica y afines, Geologia, otros programas de
clencias naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION
NIVEL Profestonal
DENOMINAC!ON DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 11
NOQ. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
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CARGQ DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTIOI}] PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE PROGRAMACION Y COORDINACION

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementacion de estrategias de Planeacidn, Implementacién, Seguimiento, Reporte de Iniciativas PDET, segn lo
establecido en ias Hojas de Ruta, para el cumplimiento de los objetivos y metas de la Agencia, de acuerdo con los criterios y
lineamientos establecides por el Consejo Directivo y 1a Direccién General.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar insumos en ia formutacion y seguimiento de los Planes Estratégicos y las Hojas de Ruta, de acuerdo con las funciones
asignadas a la Agencia.

2. Acompanar la elaboracion de los Planes estratégicos, Planes de accidn, programas y estrategias, garantizando que cumplen
con los objefivos de la Agencia.

3. Proponer acclones correctivas, preventivas o de mejora de los Pianes estratégicos y las Hojas de Rufa para responder &l
cumplimiento de los abjetivos de |a Agencia.

4, Acompafar ias acciones lideradas por las Regionales para la implemeniacion de las funciones de la Agencia.

5. Apoyar los procesos de seguimiento a la implementacion de las Hojas de Ruta, en coordinacion con los equipos regionales,
para el desarralio de los territorios focalizados, de conformidad con las metas y objetivos definidos por la entidad.

6. Documentar las acciones, resuliados, recomendaciones y contribuir en la elaboracion de los informes de implementacién de
las Hojas de Ruta.

7. Apoyar los procesos de evaluacion de la implementacion y ejecucion de los PDET y las Hojas de Ruta para garantizar el
cumplimiento de los ohjetivas y las metas institucionales.

8 Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

8.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio.

Politicas Fiblicas y del sector.

Disefio e implementacion de politicas piblicas

Formulacidn, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gesfion - MIPG,

Ofimatica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continug

Crientacidn a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adapiacion al Cambio

Apoyo técnico - profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de Procedimientos
instrumentacion de decisionas

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlo profesional en la disciplina académica de! nicles basico del
canocimiente en: Administracion, ingenierta Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial v Afines, Antropologia, Artes Liberales,
Saciologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria civil y afines;
Ingenieria Agricola, forestal y afines; Psicologia; Derecho y afines;
Economia; Filosofia, Teologia y afines; Geografia, Historia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion  Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Educacidn; Matematicas, estadistica y afines, Geologia, otros
programas de ciencias naturales.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en areas
reiacionadas con las funciones del cargo.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

- ALTERNATIVA

Titulo profesionat en ia disciplina académica del ndcleo basico del
conocimiento en: Administracién, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial v Afines, Antropologia, Ares Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria civil y afines;
ingenieria Agricola, forestal y afines; Psicologia; Derecho y afines;
Economia; Filosofia, Teciogia y afines; Geografia, Historia; Giencia
Politica, Relaciones internacionales: Comunicacion  Social,
Periodismo ¥ afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Educacidn, Mateméaticas, estadistica y afines, Geologia, otros

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.

programas de ciencias naturales.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por ia Ley.

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO TERRITORIAL

l. IDENTiFiCACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnico de Agencia
CODIGO ES
GRADO 01
NQ. DE CARGOS Uno {1)
DEPENDENCIA Donde se uhique &i cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

il AREA FUNCIONAL ]
DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO TERRITORIAL

Itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir, disefiar & implementar estrategias de articulacion interinstitucionat con el sector piblico, academia y ofros, para implementar
mecanismos de fortalecimiento institucional territorial y generacion de capacidades de ias organizaciones sociales, comunitarias y
productivas, conforme a las Politicas Nacionales, los lingamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

Disefiar e Implementar fas metodologias, guias vy procedimientos para la medicién de las capacidades de las entidades

1.
territoriales, 1as organizaciones sociales, comunitarias ¥ productivas rurales.

2. implementar fos mecanismos para fortalecer los procesos de asociacion de fos pobladores rurales, [as organizaciones
sociales, comunitarias ¥ productivas rurales en los territorios PDET.

3. Implementar esfrategias para el fortalecimiento y generacion de capacidades a las organizaciones sociales, comunitarias y
productivas rurales para ia sostenibifidad de los PDET,

4. Implementar, bajo los lineamientos de la Direccion de Programacion y Gestion para fa Implementacion, de! Consejo Directivo
yde la Direccion General, las estrategias y programas de fortalecimiento institucional en las Subregiones PDET.

5. Disefiar ¢ implementar las estrategias para el fortalecimiento de capacidades y procesos para los gobiernos locales, de
acuerdo con el ciclo de |a gestion pablica territorial v el enfoque territoriat,

8. Definir en coordinacion con las entidades competentes, las estrategias en materia de fortalecimiento organizacional, de ia
gestion publica territorial, del ordenamierto territorial y de la gestion financiera, dirigida a los gobiernos ferritoriales de los
municipics PDET.

7. Disefiar e implementar estrategias para el fortalecimiento de capacidades de las comunidades PDET, para el gjercicio de
seguimiento, control soctal, incidencia y posicionamiento del PDET.

8. Gestionar los convenics de apoyo técnico con las entidades nacionales y territoriales, universidades, organizaciones no
gubernamentales, centros de pensamiento y organizaciones de la sociedad civil, para la apropiacion y sostenibilidad de los
PDET.

9. Suministrar a 1a Direccién de Informacion y Prospectiva la informacion requerida para la medicion del avarice y de los
resultados de la implementacion en las Subregiones PDET.

10. Apovar el desarrollo y sostenimiento de! Sistema Integrado de Gestion Institucional.

Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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s Esfructura y administracién del Esfado.
* Constitucion Politica de Colombia.
* Plan Nacional de Desarrollo.
+  Politicas Publicas y del sector.
+ Disefio e implementacién de Politicas Publicas.
s Formulacion y evaluacion de proyectos.
¢ Modeio Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
+  Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

»  Aprendizaje Continuo * Vision Estratégica
s  QOrientacién a Resultados e Liderazgo Efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano * Planeacion
o Compromiso con la Organizacion e Toma de decisiones
o Trabajo en Equipo o (estidn _del Degar_rollo de las personas
«  Adaplacién al Cambio + Pensamiento Sistémico

s Resolucian de Conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en g disciplina académica dei nicles basico
del conocimiento en: Administracién; Economia; Ciencia
Pclitca y Relaciones Internacionales; Antropologia; e
Ingenieria industrial y afines, Psicologia, Educacion,

Titulo de posgrado en ia modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA 1

Titulo profesional en ia discipiina académica del nicleo basico
del conocimiente en: Administracion; Economia; Clencia
Politca y Relaciones Internacionales; Antropologia; e
Ingenieria industrial y afines, Psicologia, Educacion.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de especializacion en
dreas relacionadas con las funciones del cargo o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respective
empleq, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo y sea de los nicleps basicos del
conocimiento establecidos.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA 2

Titulo profesional en |2 disciplina académica del niicleo basico
del conocimiento en:  Administracion; EConomls  Ciencia
Palitica y Relaciones Internacion ales; Anfropolegia; e Ingenieria
industrial y afines, Psicologia, Educacion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley

Naoventa y dos (92) meses de experiencia profesional relacionada

|, IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 16
NO. DE CARGOS Dos (2}
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DEPENDENCIA

Donde se ubigue el cargo

CARGOQ DEL JEFE iNMEDIATO

Quien ejerza supervisién directa

) 1. AREA FUNCIONAL . ]
DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE FORTALEGIMIENTO TERRITORIAL

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar metodologias, guias y procedimientos para el sequimiento a fas estrategias de fortalecimiento de capacidades
de las entidades territoriales, las organizaciones sociales, comunitarias y productivas rurales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el disefio & implementacion de métodos de seguimiente a las metodologias, guias y procedimientos implementados
para la medicién de las capacidades de las entidades teritoriales y capacidades de ias organizaciones sociales, comunitarias y
productivas rurales,

2. Acompafiar ia elaboracion, gesfién y sequimiente de estrategias de fortalecimiento de las capacidades de las entidades territoriales.

3. Acompafiar el seguimiento a la ejecucién de estrategias de fortalecimienfo de las capacidades de las organizaciones sociales,
comunitarias y productivas.

4. Conceptuar y emitir recomendaciones frente a las acciones correctivas, preventivas o de mejora de los Planes Estratégicos y Planes
de Accidn definidos para responder al cumplimiento de los objefivos de la Agencia.

5. Realizar el sequimiento al proceso de fortalecimients institucional en las regionales para ef desarrolio de ios territorios focalizados,
de conformidad con las metas y objetivos definidos por |a enfidad.

6. Documentarias acciones, resultados, productos y recomendaciones de la Subdireccion y contribuir en la elaboracion delos informes
de implementacién y anélisis de resultados.

7. Apoyar la supervision de los confratos y sequimiento a convenios y alianzas interinstitucionales celebradas por la Subdireccion para
el cumpiimiento de sus funciones,

8. Apoyarlaelaboracion de respuestas a peticiones, quejas, reclamaciones y solicitudes recibidas por la Agencia,

9. Apoyarei suministro de la informacién requerida por ia Direccion de informacién y Prospectiva para ia medicion del avance y de los
resultados de la impiementacidn de! PDET.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la enfidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
«  Estructura y administracion det Estado.
»  Politicas Publicas y del Sector.
»  Constitucidn Politica de Colombia.
«  Plan Nacional de Desarrolio.
s Disefio e implementacidn de politicas publicas,
s Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG.
s Formulacién, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos.
»  QOfimatica _
: VE. COMPETENCIAS Q_OMPOR_TAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

s Aprendizaje Continuo +  Apoyo técnico - profesional

+ Orientacién a Resultados »  Comunicacidn efectiva

«  Qrientacidn al usuario y al cludadano «  Gesfion de Procedimientos

+ Compromiso con fa Organizacidn » Instrumentacion de decisiones

« Trabajo en Equipo

s Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMiCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Treinta y siete (37) meses de experiencia profésionai relacionada.

Titulo profesicnal en a discipiina académica def nlicleo basico def
conocimientc  en;  Adminisfracidn; Economia; Medicina
Veterinaria; Ciencia Politica, Relaciones  Internacionales,
Ingenierfa industrial y afines; Anfropologia, Artes Liberales;
Sociologia, Trabajo Social y afines; ingenieria Administrativa y
Afines, ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, ingenierfa  Agroindustrial, Alimentos y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestai y afines; Otras ingeniertas;, Psicoiogia; Sociologia,
Trabajo Social y afines, Economig, Derecho v afines; ingenieria
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Ambiental, Sanitaria y afines; Comunicacion Social, Periodismo y
afines; Geografia, Historia; Filosofia, Teologia y afines; Zootecnia;
Educacién, Matematicas, estadistica y afines, Geologia, otros
programas de ciencias naturales.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina acagémica del ndcleo basico de
conocimiento  en:  Administracién,  Economia;  Medicina
Veterinarla; Ciencia Politica, Relaciongs  Internacionales;
Ingenieria industrial y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agrenomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Otras Ingenierias; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Economia; Derecho y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Comunicacién Social, Periodismo y
afines; Geografia, Historia; Filosofia, Teologia y afines; Zootecnia;
Educacion, Matematicas, estadistica v afines, Geologia, ofros
programas de ciencias naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ley.

Sesenta y uno (61) meses de experiencia profesional relacionada.

I IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 11
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién diregta

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO TERRITORIAL

1it. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar estrategias que confribuyan al fortalecimiento institucional territorial y generacién de capacidades a las
organizaciones Sgclales, comunitarias y productivas rurales para |a sostenibilidad de los PDET,

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar ios estudios e investigaciones requeridas como insumos para el disefio e implementacion de estrategias que contribuyan
al fortalecimiento de las entidades ferritoriaies y organizaciones sociales, comunitarias ¥ productivas en municipios focalizados.

2. Apoyarla implementacion de mecanismos para fortaleger fos procesos de asociacién de los pobladeres rurales, las organizaciones
sociales, comunitarias y productivas rurales en los territorios PDET.

3. Realizar el seguimiento y evaluacion a la implementacion ¥ ejecucién de los mecanismaos de participacion con los actores
territariales, para garantizar Ja adecuada integracién y comunicacién cen la Agencia, de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales.

4. Participar en la elaboracion de los manuales, procedimientos y farmatos requeridos para el adecuado desarrollo de los
procedimientos a cargo de ta dependencia, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico inmediato.

5. Apovyar el seguimiento ¥ control financiero de los proyectos de inversion y acuerdos institucionales a cargo de la Subdireccian.

8. Gestionar e implementar el madelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

7.

Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente de acuerdo con el nivel, 12 naiuraleza y ¢l drea de desempefic del
cargo.

V. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y administracién del Estado.
Constitucidn Politica de Colombia,

Plan Nacional de Desarrollo,

Disefic ¢ implementacion de politicas plblicas.
Politicas Publicas y dei sector.

Modelo Infegrado de Planeacion y Gestidn - MIPG.
Ofiméatica

Formulacién, evaluacion & impacto de planes, programas y proyectos.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje Continue

Crientacion a Resultados
Crientacion ai usuario y al ciudadane
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Apoyo técnice - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
instrumentacion de decisiones

Adaptacién al Cambio

. Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipiing académica del nicleo basico del
conccimiento en: Administracion; ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Antropoiogia, Artes
Liberales; Sociologia, Trabajo Social y afines; Derecho y afines;
Farmacién relaclonada con ef campo Militar o policial; Psicolegia;
Eccnomia; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines; Otras Ingernierias; Comunicacion Sccial,
Pericdismo y afines; Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia; Educacion, Matematicas, estadistica y afines; Geologia,
otros programas de ciencias naturaies.

Tituio de postgrado en fa modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones det cargo.

Veintidos {22) meses de experiencia profesional relacicnada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Tituko profesional en la disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Administracion; ingenieria Industrial y afines;
Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines; Antropologia, Artes
Liberales; Sociclogia, Trabajo Social y afines; Derecho y afines;
Formacion relacionada con et campo Militar o policial; Psicelogia;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
ingenieria Agricola, Forestal y afires, Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines; Ctras Ingenierias; Comunicacion Social,
Pericdismo y afines; Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia; Educacion, Matematicas, estadistica y afines; Geologia,
otros programas de ciencias naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (468) meses de experiencia profesional refacionada.

SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO

. IDENTIFICACION
NIVEL Direcfivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnice de Agencia
CODIGO E5
GRADQ 01
NC. DE CARGOS Uneg (1)
DEPENDENCIA Dende se ubigue ei carge
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO

| Director General de Agencia

1. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO

{il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, y aprobar la estrategia y los criterios de financiacion y cofinanciacién de proyectos de tas diferentes fuentes de financiacion
pliblicas y privadas para la implementacién de los Programas de Desarroilo Territorial -PDET.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proponer e implementar medelos de financiacion y cofinanciacion para la implementacion de los PDET.
Desarrollar y actualizar anualmente ¢f plan de financiamiento para la implementacion de los Programas de Desarrollc con

2.
Enfogue Territorial - PDET.

3. Disefiar y proponer manuales, procedimientos y formatos para ia financiacion y cofinanciacion de las iniciativas que hacen
parte de los Programas de Desarrollo con Enfoque Territorial - PDET.

4. Definir, construir, y actualizar a estrategia de acompafiamiento alas entidades territoriales para la gestion de recursos publicos
y privados destinados a ia implementacion de los PDET.

5. Realizar analisis al frazador presupuestal para la paz, en funcién de las metas y recursos gue reguiera la implementacion de
ios PDET.

6. Calificar ias iniciativas de los Programas de Desarrolio con Enfoque Territorial para priorizar su financiacion y cofinanciacion
en aplicacion de ios criterios y procedimientos aprobados por 1a Agencia.

7. Gestionar ias fuentes de financiacién nacionales y territoriales y brindar asistencia técnica con ef fin de encaminar recursos
para el cumplimiento de las iniciativas de los PDET.

8. Hacer acompanamiento a ios entes territoriales de las Subregiones PDET en el proceso de planeacion presupuestal,

9,  Suministrar informacion a la Direccién de Informacion y Prospectiva de acuerdo con los indicadores que se disefien para hacer
seguimiento.

10. Apoyar el desarrclio y sostenimientc del Sistema Integrade de Gestion Institucional.

1.

Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y el area de desempefic
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Estructura y administracién del Estado

»  Constitucion Politica de Colombia

»  Plan Nacional de Desarrollo

+ Politicas piblicas y del sector

+ Disefo e implementacién de Politicas Publicas

» Formulacion y evaluacién de proyectos.

s Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG.

« (Ofimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s  Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
» Orientacion a Resultades Liderazgo Efectivo
«  Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Toma de decisiones

»  Compromisc con fa Organizacion
«  Trabajo en Equipo
¢  Adaptacion al Cambio

Gestién del Desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico
Resoiucién de Conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACEON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines; Agronomig;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines; Economia; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en ia modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por ia Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
refacionada
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_ALTERNATIVA 1

Titulo profesional en ia discipiina académica del nlicieo basico del
conocimiento en: Administracién; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; ingenieria civil y afines; Agronomia;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines; Economia; Derecho y Afines.

Tituio de Postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del carge o Titulo profesional
adicionai al exigido en & requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo y sea de los nucleos basicos del conocimiento establecidos

Sesenta vy ocho (68) meses de experiencia profesionai'
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 12 Ley.

. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACGION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T4
GRADO _ 16
NQ. DE CARGOS Dos {2}
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

) Ii. AREA FUNCIONAL _
DIRECC!ON DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO

fli. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el proceso de elaboracion de los modelos de financiacion y cofinanciacién para la implementacién de los Programas de
Desarollo con Enfoque Territorial - PDET en el marco de la revision y calificacion de las iniciativas y los proyectos impuisados por la
Agencia para ser gjecutados a través de {as diferentes fuentes de financiamiento y definir estrategias de relacionamiento con el sector
privado, entes territoriales y entidades del orden nacional para su aplicacidn en 108 municipios donde se desarrofian 19s PDET,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Coordinar y apoyar los procesos de disefio, formulacidn, reglamentacion e impiementacion de las diferentes fuentes de financiacion
y cofinanciacion para fa implementacién de los PDET,

Definir y disefiar criterios, variables o indicadores que permitan construir, desarroliar y actualizar las proyecciones y planes de
financiamiento para fa implementacion de los PDET.

Disefar los criterios y parametros para la priorizacion, calificacién, validacion y seleccion de [as iniciativas y proyectos a desarrollar
en fos municipics donde se implementan los Programas de Desarrolio con Enfoque Territorial — PDET a través de las diferentes
fuentes de financiacion y cofinanciacion para garantizar su gjecucion de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos para cada una de las fuentes de financiacion y cofinanciacion.

Coordinar {a verificacion, cafificacion y evaiuacion de los requisitos y parémetros que deben cumplir las iniciativas y proyectos
allegados a la dependencia, para la seleccién y ejecucion por parte de la Agencia y otros actores externos, bajo los criterios
disefiados y establecidos para su financiacion.

Coordinar el disefio, elaboracion, implementacion y publicacion de procedimientos, manuales, formatos, piezas de comunicaciones,
pagina web, enfre otros, para promover las fuentes de financiacidn que permitan la ejecucién de las iniciativas y proyectos a
desarroflar en los FDET.

Disefiar estrategias que permitan el refacionamiento, forfzlecimiento y acompafiamiento a los entes territoriales y demas actores
para acceder a fas diferentes fuentes de financiacién destinadas a fa implementacion de los PDET.

Coordinar e implementar instrumentos y acciones que permitan consolidar 12 informacion de las diferentes fuentes de financiacion
para ser suminisirada a ia Direccion de Informacion y Prospectiva para el seguimiento y monitoree a la ejecucidn de los proyectos
calificados y seleccionados para su ejecucion y operacion, conforme a las politicas y normas establecidas en fa materia.

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por ia entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar 12 prestacion de los sarvicios a su cargo.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 12 naturaleza y el &rea de desempeiio del
carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y administracion del Estado

Constitugién Politica de Colombia

Pian Nacional de Desarrolio

Disefo e implementacion de politicas publicas.

» Paiilicas Plblicas y del sector.

+ Formulacion, evaluacion e impaclo de planes, programas y proyectos.
+ Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG.

LN

¢ (Cfimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
¢  Aprendizaje Continuo ¢ Apoyo técnico — profesional
s  Qrientacion a Resultados « Comunicacion efectiva
s Qrientacion al usuario y al ciudadano s Gestion de Procedimientos
¢  Compromiso con fa Organizacidn « Instrumentacion de decisiones

« Trabajoen Equipo
«  Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional refacionada.
del conocimiento en; Adminisiracion; Ingenieria Adminisirativa
y afines; ingenieria Industrial y afines; ingenieria civil y afines;
Agronomia; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografig; Ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico | Sesentay uno (61) meses de experiencia profesional refacionada.
del conocimiento en: Administracion; ingenieria Adminisirativa
y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines;
Agronomia; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenigria
Agrondmica, Pecuaria y afines.

Tarjeta profesignal en los cases regiamentados por la Ley.

. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 13
NO. DE CARGOS Una (1)
DEPENDENCIA Donde ge ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir los criterios de financiacion y cofinanciacién de las iniciativas y proyectos para su caiificacion, priorizacion y aprobacion, de

acuerdo con los parametros ¥ procedimientos establecidos por ia Agencia para tal fin.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Definir la estrategia y los criterios de priorizacién para la inversién de iniciativas y proyectos PDET y documentar los criterios en las

herramientas establecidas por fa Agencia para tal fin,

2. Celificar las iniciativas y proyectos PDET, conforme a los criterios de financiacion y cofinanciacion establecidos por la Agencia.
3. Hacer el seguimiento y monitoreo & los acuerdos de inversion suscritos en el marco fa financiacion y cofinanciacion de iniciativas y

proyectos PDET.

4. Apoyar la elaboracion de anélisis del trazador presupuestal para la paz. conforme a los proyectos de inversion marcados por los

sectores para la implementacion de los PDET.

5. Gestionar recursos de las diferentes fuentes de financiacion publicas y privadas que aporien a la implementacion de los PDET.
8. Proveer informacion a la Direccién de Informacién y Prospectiva, conforme a los indicadores establecidos para el seguimiento a la

estrategia de financiacién y cofinanciacion.

7. Gestionar e implementar et modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.
8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con e nivel, la naturaleza y el area de desempefio dal

£argo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

»  Estructura y administracién del Estado

= Constitucién Polifica de Colombia

»  Plan Nacional de Desarrollo

» Disefio e implementacion de politicas piblicas.
« Poliicas Pablicas y del sector.

+ Formulacién, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos.

+ Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG,
» QOfimatica

VL C_OMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

s Aprendizaje Continuo

» Orientacidn a Resultados

»  Orientacion a usuario y al cludadano
s  Compromiso con lz Organizacion

s Trabajo en Equipo

»  Adaptacién gl Cambio

»  Apoyo téenico - profesional

»  Comunicacion efectiva

»  (esfién de Procedimientos

» Instrumentacion de decisiones

-VIl. REQUISITOS DE FO_RMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento en: Administracidn; Economia; ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacidn en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintiocho'(28) meses de experiencia profesional refacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicieo basico
del conocimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional refacionada.

|. IDENTIFIC ACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMFLEQ Gestor
cODIGO T1
GRADG 12
NG. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO [ Quien ejerza supervision directa

ti. AREA FUNCIONAL ]
DIRECCION DE PROGRAMACION Y GESTION PARA LA IMPLEMENTACION
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO.

1ii. PROPQSITO PRINCIPAL

Desarroflar y actualizar el plan de financiamiento para la implemeniacién de los PDET feniendo en cuenta los recursos publices,
privados y de cooperacion disponibles para inversion

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los proyectos disponibles en el Banco de Proyectos de la ART para priorizacion y validacion de los mismos conforme a fa
estrategia y criterios de financiacién y cofinanciacion.

2. Apoyar la definicién de Ya estrategia de apoyo a las entidades territoriales en la elaboracion de su plan presupuestal anual que
permita priorizar la implementacion de iniciativas y proyectos PDET.

3. Apoyar y acompafiar el seguimiento y monitoreo de las inicialivas y proyectos calificados y pricrizados para su financiacion e
implementacion conforme a los criterios y politicas establecidas por la Agencia.

4. Redlizar la estimacion anual de las fuentes de financiacion movilizadoras para |a implementacidn de los FDET,

5. Consolidar informes seguimiento al proceso de financiacion y cofinanciacion requeridos por la Agencia, bajo criterios y estandares
de calidad.

6. Realizar la revisidn de los proyectos presentado al bance de proyectos de la agencia, para ser gjecuiades, financiados y
cofinanciados, de acuerda con fas normas establecidas por la autoridad competente.

7. Apoyar la elaboracion de los manuales, procedimienios y formates requerides para el adecuado desarrclio de! proceso de
financiacion y cefinanciacion, alendiendo las instrucciones de! superior jerarquico inmediato.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema integrado de Gestion adopiado por [a enfidad, con base en los procesas y
precedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Las demas funciones asignadas por ia auforidad competente de acuerde con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio dal

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura y administracién del Estado

» Constitucion Politica de Colombia

» Plan Naciona! de Desarrolio

e Disefig e implementacion de peliticas pablicas.

« Politicas Publicas y del sector.

e Formulacion, evaluacion e impacto de planes, programas y proyecios
¢ Derecho administrativo

o Derecho Constitucional

e Derecho publico.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

» Ofimatica
VI. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
+  Aprendizaje Continuo s Apoyo tenico — profesional
»  Orientacion a Resultados ¢ Comunicacion efectiva
»  Orienfacion al usuaric y al ciudadano »  Gestidn de Procedimientos
»  Compromiso eon la Organizacion » instrumentiacion de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Veinticineo {25) meses de experiencia profesional relacionada,
conccimiento en; Administracion; ingenieria Administraiiva y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines,
Derecho y Afines; Agronomia; ingenierfa Agroindustrial,
Alimentos y afines; Geografia, Historia; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones def cargo.
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia Ley. ]

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico def | Cuarenta y nueve {(49) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Administracién; Ingenieria Adminisfrativa y | relacionada.

afines; Ingenieria Indusirial y afines; Ingenieria civil y afines;
Derecho y Afines; Agronomia; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos vy afines; Geografia, Historia, Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.

Tarjeta profesional en los casas reglamentades por la Ley.

. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 11
NC. DE CARGCS Uno {1}
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
' Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE EJECUCION Y EVALUACION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO

i PROF_’GSITO PRINCIPAL

Efectuar la calificacién de los proyectos a ser financiados y cofinanciados por la Agencia, para ser ejecutados y operados en las zonas
PDET.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Calificar las iniclativas de los PDET para priorizar su financiacién y cofinanciacion en aplicacién de los criterios y procedimientos
aprobados por la Agencia,

2. Aplicar los criterios para la priorizacion y seleccion de los proyectes a financiar con carge a fuentes plblicas y privadas, que
rasponda a la safisfaccion de los Usuarios intemos y extemnos.

3. Realizar la gestion de la financiacion de los proyectcs estructurades por la Agencia o Grupes de Estructuraderes para la
implementacién de los PDET.

4. Redglizar la revision de los proyectos presentado al banco de proyectos de la agencia, para ser ejecutados, financiados y
cofinanciados, de acuerdo con fas normas establecidas por la autoridad competente,

5. implementar acciones de monitoreo a los proyectos calificados y seleccionados para st ejecucién y operacion, conforme a las
trayectorias definidas en la hoja de ruta.

6. Elaborar fos manuales, procedimientos y formatos requeridos para el adecvado desarrollo de los procedimientos a cargo de la
dependencia, atendiendo las instrucciones dal superior jerarquico inmediato.

7. Aportar al desarrollo y actualizacion del plan de financiamiento para la implementacion de los PDET.

8. Gestionar & implementar el modelo del Sistema Integrade de Gestion adoptade por [a entidad, con base en 08 procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de 10s servicios a su ¢argo.

9. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la nattraleza y el area de desempefio del
carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura y administracion del Estado

+ Constitucidon Politica de Colombia

* Plan Nacional de Desarrallo

» Disefio e implementacién de peliticas piblicas,

 Politicas Plblicas y del sector.

« Formulacion, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos,
e lMcdelo Integrade de Planeacion y Gestion - MIPG.

» Ofimatica

V!, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ \ POR NIVEL
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s  Aprendizaje Confinuo

s (rientacion a Resuliados

e  QOrientacion al usuario y al ciudadano
«  Compromiso con la Organizacion

+  Trabajo en Equipo

+  Adaptacion al Cambio

+  Apoyo técnico - profesional

o  Comunicacién efectiva

s Gestion de Procedimientos

« [nstrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en 1a disciplina académica del nucleo basice del
gonocimiento en: Administracion; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines;
Agronomia; Ingenieria  Agroindusirial, Alimentos y afines;
Geografia, Hisforia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines; Formacion refacionada
con el campo militar o policial.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamantados por la Ley.

Veintidés {22) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesicnal en la disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracion; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines;
Agronomia; Ingenieria Agroindusirial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria ¥ afines; Formagion relacionada
con el campo militar o policial,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a Ley.

Cuarenta y seis (48) meses de experiencia profesional relacionada.

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS

I. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Diractor Técnico de Agencia
CODIGO E4
GRADO 03
NO. DE CARGOS Uno (1}
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

H. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION OE PROYECTOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Definir y dirigir Ta estructuracion y ejscucion de los proyectos para laintervencion territorial, a cargo del Agencia en los territorios PDET,
de acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos por entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir los objetivos, matas y el plan de accién anual para la estructuracion y ejecucién de los programas o proyectos de intervencion

territorial, & cargo de la Agencia, en los territorios FDET.

2. Proponer, para aprobacidn del Director General de la Agencia, los lineamientos, parametros y criterios para la estructuracion y
gjecucion de proyectos de intervencién territorial, a cargo de la Agencia.
3. Seleccionar dliados y operadores nacionales y territoriales para apoyar el proceso de estructuracion y ejecucion de proyectos de

intervencion territorial, a cargo de la Agendia.

4. Articular con entidades publicas y privadas modelos de operacidn para la estructuracion y ejecucion de los proyecios, a través de
esquamas de asociacion publico-privada, concesiones, convenios marco de cofinanciacién y contraios con operadores, entre otros.
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5. Proponer, cuando corresponda, a las entidades publicas y privadas fos lineamientos para fa estructuracion y ejecucion de los
proyectos de reconciliacion y desarrollo social, infraestructura y habitat, desarrolio econdmico y de ordenamiento territerial y
desarrolio sostenible, identificados en fos Programas de Desarrollo con Enfogue Territorial.

6. Adoptar fas guias y formatos para la estructuracién y ejecucion de proyectos de competencia de la Agencia.

7. Definir en coordinacion con fa Direccion de tnformacion y Prospectiva en fa definicion de los indicadores y parametros para la
medicién del avance de los proyectos a cargo de la Direccion de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos,

8. Incorporar la perspectiva diferencial étnica, cultural, de género, y generacicnal en la estructuracién y ejecucion de los proysctos
cuando asi se reguiera.

9. Apoyar el desarrolio y sostenimiento def Sistema Integrado de Gestion Institucional.

10. Las demds funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de fa dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
o Estructura y administracion del Estado.
»  Constitucién Politica de Colombia.
+  Plan Nacional de Desarrollo,
¢ Disefic e implamentacién de politicas publicas.
»  Politicas Piblicas y del Sector.
o Formulacion, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos,
+  Estatuto de Contratacion Publica.
+  Estatuto Anticorrupcion.
s Gestién financiera, programacion y ejecucion presupuestal.
s Geslidn Publica.
¢ Conocimientos en construccion y medicion de indicadores.
s  Modelo Integrade de Planeacion y Gestion - MIPG,
+  Ofimatica.
V. COMPETENC!AS COMPORT AMENTALES
~ 'COMUNES ' POR NiVEL

s Aprendizaje Continuo ¢ Vision Estratégica

e Orientacion a Resultados * Liderazgo Efectivo

+  Orientacién al usuario y al ciudadanc o Planeacion

»  Compromiso con la Organizacion ¢ Toma de decisiones

«  Trabajoen Equipo s (estion Fie! Degar;o!!_o de las personas

s Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistémico

L

Resolucidn de Conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENC!A

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracién; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines; Agronomia;
ingenieria Agroindustrial, Alimenios y afines; Geografia, Historia;
ingenierfa Agricola, Forestal y afines; Ingenierla Agrondmica,
Pecuaria y afines; Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo  Social y afines; Ciencia Poiitica, Relaciones
Infernacionales; Derecho y afines; Economia; Contaduria Pabiica;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; Ingenieria Ambiental, Sanitaria ¥
afines; Arguitectura.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en éreas
retacionadas con fas funciones del cargo.

Sesenta y cuatre (64) meses de experiencia profesional
refacionada.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por ia Ley.
: . ALTERNA

TIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo basico del
conocimiente en: Administracion; ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines; Agronemia;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia, Histeria;
ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuarfa y afines; Antropologia, Artes Liberales; Seciclogia,
Trabajo Social y afines; Clencia Poiitica, Relacionas

Setenta y seis (76) meses d.e experiencia profesional refacionada.

Intemacionales; Derecho y afines; Economia; Contaduria Plblica:
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Zootecnia; Medicina Veterinaria; ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Arquitectura.

Titulo de Postgrade en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo y sea de los nlicleos basicos del conocimiento establecidos.

Tarjeta profesional en los cases regiamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 2

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracion; Ingenieria Administrativa y afines;
ingenieria Industrial y afines; Ingenieria cCivil y afines; Agronomia;
Ingenieria Agroindustriai, Alimentes y afines; Geografia, Historia;
Ingenigria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines; Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacignales; Derecho y afines; Econamia; Contaduria Publica;
Zootecnia; Medicina Veterinaria; ingenierta Ambiental, Sanitaria y
afines; Arguitectura.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por [a Ley.

Cien (100) meses de experiencia profesional relacionada.

SUBDIRECCION DE RECONCILIACION Y DESARROLLO SOCIAL

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Subdirector Técnico de Agencia
CODIGO ES
GRADO 01
NQ. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia
It, AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE RECONCILIACION Y DESARROLLO SOCIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar e! proceso de formulacion, estructuracion y ejecucion de los proyectos de reconciliacion y desarrollo social {saiud y educacion)

en los territorios PDET- PNIS, de acuerdo con los pardmetros y procedimientos establecidos por la Agencia para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir el alcance y fos componentes técnicos y econdmicos de los proyectos de recongiliacion, convivencia y paz, salud rural

y educacion rural a estructurar y/o ejecutar por la Agencia, en concordancia con los lineamientos de las entidades

competentes en la materia.

2. Brindar insumos técnicos a las entidades competentes del nive! naciona! y territenial para la estructuracion y ejecucion de

proyectos de reconciliacion y desarralla social en les territorios PDET-PNIS

3. Proponer, para aprobacién del Director de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos, la estrategia para la estructuracion yfo

gjecucion de proyectos reconciliacion y desarrolic social,

4. Disefiar manuales, procedimientos y formatos para la estructuracion y ejecucion de pmyectos de reconciliacion y desarrollo

social,

5. Estructurar ylo ejecutar, con base en los lineamientos, parametros y criterios técnicos aprobadas por la Agencia, proyectos

de reconciliacion y desarrollo social.

6. Identificar y proponer aliados y operadores para apoyar €l proceso de estructuracian y ejecucion de proyectos de

reconciliacion y desarrollo social.

7. Proponer ala Direccion de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos Ios indicadores y parametros para fa medician del
avance de los proyectos de recenciliacion y desarrollo social.

8. Apoyar el desarrolio y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion institucional.

g. Lasdemas funciones asignadas que correspondan a fa naturaleza de la dependencia
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.

Constitucién Politica de Colombia.

Politicas Plbicas y del sector.

Plan Nacional de Desarrollo.

Disefio e implementacidn de politicas publicas.
Formulacion, ejecucion, evaluacién e impacto de planes, programas y proyectos.
Estatuto de Contratacién Piblica.

Estatuto Anticorrupcidn.

Gestion financiera, programacion y ejecucion presupuestal.
Gestidn Plblica.

Conocimientos en construccion y medicion de indicadores.
Modela Integrade de Planeacién y Gestién - MIPG,
Ofimatica.

Vl. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

COMUNES - POR NIVEL

Visidn Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del Desarrcllo de tas personas
Pensamiento Sistémico

e Resolucion de Conflictos

Aprendizaje Confinuo

Orientacidn a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compramiso con la Qrganizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

VIL. REQU!ISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIDN ACADEMICA : - EXPERIENCIA

Tituig profesional enla disciplina académica del nicleo basico del | Cincuentay seis (56} meses de experiencia profesional relacionada.

conacimiento  en; Economiz, Administracion, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, ingenieria
Civil y Afines, Agranomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia, Historia, Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Contaduria Piblica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines.

Titulo de postgrade en la medalidad de maestria en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a Ley,

ALTERNATIVAA

Titulo profesional en la discipling académica del nicleo basico del | Sesenta y'ocho (68) meses de experiencia profesional refacienada.

conocimiento  en:  Economia,  Administracion,  Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenierfa industrial y Afines, Ingenieria
Civil y Afines, Agronomis, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines, Geografia, Historia: Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Contaduria Publica;
Ciencia Politica, Relaciones Infemacionales; Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de especiaiizacion en dreas
relacionadas con las funciones del cargo o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respective empleo, siempre
y cuande dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo y sea de los nicleos basicos dei conocimiento establecidos

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia Ley.

i. IDENTIFICACION

NIVEL | Profesional
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DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 16
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATOQ Quien ejerza supervision directa

H. AREA FUNCIONAL

' DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECGION DE RECONCILIACION Y DESARROLLO SOCIAL

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar fa estructuracion y ejecucion de los proyectos de reconciiiacion y desarrollo social (salud y educacion) en los territorios
PDET- PNIS, de acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos por la Agencia para tai fin.

iV, DESCRIPCION DE FUNCI!ONES ESENCIALES

Disefiar {os lineamienios y parametros para a formuiacion, estructuracion y ejecucion de los proyectos a carge de fa dependencia,
de actierdo con 12 normatividad vigente y fos procedimientes establecidos por fa autoridad competente.

2. Coordinar fa elaboracidn de los estudios ¢ investigaciones requeridas para la identificacion de problematicas y la formutacion y
ejecucion de proyectos de reconciliacion y desarrofio social, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores
territoriales.

3. Coordinar la conformacion y operacion de grupos de trabajo infersectoriales para fa formulacion y ejecucion de proyectos de
reconcifiacion y desarrolio social, segln los procedimientos establecidos por la Agencia.

4. Esludiar la oferta insfitucional de otras entidades del nive! nacional para su articulacion a los proyectos de reconciliacion y desarofio
social formulados y estruclurados 2 cargo de la dependencia, hajo los fineamientos e instrucciones del Consejo Directivo y la
Direccién General.

5. Gestionar fa creacién y operacién de redes de operadores para fa estructuracién y ejecucion de proyectos a cargo de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Agencia.

6. Acompanar y asisiir a la poblacion y organizaciones sociales en la idenfificacion de necesidades y problematicas, para la
formulacion, estructuracién y ejecticion de proyectos a carge de fa dependencia, en cumplimiento de los objetivos y metas de Ia
Agencia

7. Disear e implementar acciones para el seguimiento, monttoreo y mejora continua a los proyectos formulados, eslructurados y
ejecutados a cargo de la dependencia, conforme a las politicas y normas establecidas en la materia.

8 Dar asistencia en la implementacién de los proyectos y demas actividades a los participantes, usuarios y bengficiarios vinculados
al Plan General de Renovacién y los Planes de Intervencion Territorial, dentro de los tiempos y términos establecidos por la Agencia,

9. Gestionar & implementar ¢l modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar fa prestacidn de los senvicios a su cargo.

10. Las demas funciones asignadas por la auloridad compelente de acuerdo con ef nivel, la naturaleza y el area de desempefic del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Estructura y administracién del Estado
+ Constitucion Pofitica de Colombia
+ Plan Nacional de Desarrofio.
+ Diseio e implementacion de politicas pablicas.
* Politicas Pdblicas y del sector.
o Formuiacion, ejecucion, evaluacion & impacio de planes, programas y proyectos.
+ Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
« (fimatica
Vi, COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL

s Aprendizaje Continuo *  Apoyo téenico — profesional

s  Qrientacion a Resultados +  Comunicacion efectiva

s Qrientacién al usuario y al cludadano »  Gestidn de Procedimientos

e Compromise con la Organizacion s Instrumentacion de decisiones

+  Trabajo en Equipo

e  Adaptacidn al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucieo basico
del conocimiento en: Administracién, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimenios y afines;

Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.
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Geografia, Historia, Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Medicina Veterinaria,
Zootecnia; Contaduria Piblica; Economia; Filosofia, teologia y
afines; Educacion; Matematicas, estadistica y afines, Geologia,
otros programas de ciencigs naturales; Comunicacion social y
periodismo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en dreas
relacionadas con ias funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento en: Administracion, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, [ngenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenierfa Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines; Medicina Veterinaria,
Zootecnia; Contaduria Publica, Ecenomiz; Filosofia, teclogia y
afines; Educacion; Matematicas, estadistica y afines, Geologia,
ofros programas de ciencias naturales; Comunicacion social y
periodismo.

Tarieta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

Sesenta y uno {61} meses de experiencia profesionat relacionada.

| IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 13
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

: I. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE RECONCILIACION Y DESARROLLO SOCIAL

M. P'ROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |3 estructuracion y ejecucion de los proyectos de reconciliacién y desarrollo social (salud y educacion) en los territorios PDET-

PNIS, de acuerdo con los parametros y procedimientos establecid

0s por la Agencia para tal fin.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Aplicar los lineamientos y pardmetros para la formulacian, estructuracion y ejecucion de los proyecios de reconciliacion y desarrolio
social a carge de la dependencia, de acuerde con la normatividad vigente y los procedimientos eslablecidos por la autoridad
competente.

Elaborar los diagnisticos, estudios e investigaciones requeridos para la identificacidn de probleméaticas, actores territoriales y zonas
geograficas, atendiendo a las necesidades instilucionales y de los actores territoriales.

Disefiar la metodologia para la formulacién, estructuracién y ejecucion de los proyectos de reconciliacién y desarrolio social a cargo
de [a dependencia, bajo los criterios y lineamientos del Consejo Directivo y la Direccién General.

Realizar la formulacion y ejecucion de los proyectos con base en las problematicas identificadas, para la reconciliacién y desarrolio
social en las zonas de intervencion ferritorial priorizadas, atendiendo las politicas y normas establecidas en la materia.

Elaborar los estudios técnicos, de pre-faclibifidad y factibilidad de los proyectos de reconciliacion y desarrollo social formulados,
para ser calificados y validados, segin los procedimientos establecidos por 1a Agencia,

Proyectar los recursos técnicos, fisicos, financieros y los esquemas de financiacién requeridos para ia ejecucion de los proyectos
de reconciiiacion y desarrollo socigl estructurados por la dependencia, atendiendo los lineamientos y criterios del Pian General de
Renovacién.

Acompafar y asistir & la poblacion y organizaciones sociales en {a identificacion de necesidades y problematicas, para la
formulacion, estructuracién y ejecucién de proyectos de reconclliacién y desarrollo social a cargo de ia dependencia, en
cumplimiento de los objetivos y metas de |a Agencia.

Etaborar los manuales, procedimientos y formatos requeridos para el adecuade desarrollo de los procedimientos a cargo de la
dependencia, atendiendo las instrucciones del superior jerdrquico inmediato.
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9. Elaborar los informes da gestion, seguimiento y evaluacion que le sean requerides por clientes internos y externes de la Agencia,
bajo criterios y estandares de calidad.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema integrade de Gestidn adoptade por fa entidad, con base en los procesos y
precedimienios establecidos para garantizar {a prestacion de los servicics a su cargo.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde con el nivel, 1a naturaleza y el area de desempefic de!
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién def Estado

Constitucion Politica de Colomnbia

Plan Nacicnal de Desarrollo

Disefio e implementacidn de politicas pablicas,

Politicas Pubiicas y del sector.

Formulacién, ejecucién, evaluacion e impacto de planes, programas y proyeclos.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Ofimatica

& 8 % & & & & B

VI. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
=  Aprendizaje Continue »  Apoyo tecnice - profesional
+  Orientacién a Resuitados »  Comunicacion efectiva
¢  Orientacion al usuario y al ciudadane =  Gestidn de Procedimientos
s  Compromisc con la Organizacion s insfrumentacién de decisiones
s Trabajc en Equipo
«  Adaptacién al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en la disciplina académica del nlcleo basice del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional refacionada.
conocimiento en: Administracion, ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civii y Afings, Agronemia,
ingenieria Agroindustrial, Afimentes y afines; Geografia, Historia;
ingenieria Agricola, Forestal y afines; ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines; Ciencia Politica, Refaciones Internacionales;
Coniaduria Publica; Economia; Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Filosofia teoicgia y afines, Educacién, Matematicas, estadistica y
afines, Geclegla, ofros programas de ciencias nafurales,
Comunicacién social y periodisme.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con fas funciones def cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titule profesional en la discipling académica de! nlcleo basice de! | Cincuenta y dos (82) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Administracion, ingenieria Administrativa y Afines, | relacicnada.

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Agronomia,
Ingenieria Agreindustrial, Alimentes y afines; Geografia, Hisferia;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines, Ciencia Politica, Relaciones [nternacicnales;
Contaduria Publica; Economia; Medicina Veterinaria; Zeotecnia,
Filosofia teclogia y afines, Educacién, Matematicas, estadistica y
afines, Geologia, otros programas de ciencias naturales,
Comunicacidn social y periodismo.

Tarjeia profesional en los cases reglameniades por la Ley.

i. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENDMINACIDN DEL EMPLEQ Geastor
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CODIGO T1

GRADO 11

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATQ Quien ejerza supervision directa
' I, AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE RECONCILIACION Y DESARROLLO SOCIAL

I PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |a estructuracion y ejecucion de los proyectos de reconciliacion y desarrollo social (salud y educacion) en los territorios PDET-
PNIS, de acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos por la Agencia para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Aplicar los lineamientos y parametros para la formulacion, estructuracmn y ejecucion de los proyectos de reconciliacion y desarrollo
social a cargo de la dependencia, de acuerdo con la normetividad vigente y los procedimientos establecidos por la autoridad
competente.

Elaborar fos diagnasticos, estudios e investigaciones requerides parala identificacion de problematicas, actores territeriales y zonas
geograficas, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores territoriales.

Disefiar la metodologia para fa formulacion, estructuracién y ejecucion de los proyectos de reconciliacion y desarrollo soclai a carge
de |a dependencia, bajo los criterios y ineamientos del Consejo Directivo y fa Direccion Generat.

Realizar la formulacion y ejecucion de los proyectos con base en las probleméticas identificadas, para la reconciffacion y desarrolio
en 1as zonas de intervencion territorial priorizadas, atendiendo fas politicas y normas establecidas en la materia.

Elaborar los estudios técnicos, de pre-factibilidad y factibiiidad de los proyectos de reconciliacion y desarrollo social formutados,
para ser caiificados y validados, segin los procedimientos establecidos por la Agencia.

Proyectar los recursos técnicos, fisicos, financieros y los esquemas de financiacién requeridos para la ejecucion de los proyectos
de reconciliacion y desarrolio social estructurades por la dependencia, atendiendo los lineamientos y criterios del Pian Generai de
Renovacién.

Acompafiar y asistir a la poblacién y organizaciones sociales en la identificacién de necesidades y probleméficas, para la
formulacién, estructuracion y ejecucidén de proyectos de reconciliacion y desarrollo socfal a carge de la dependencia, en
cumplimiento de los objefives ¥ metas de la Agencia.

Elaborar los manuales, procedimientos y formatos requeridos para el adecuado desarrollo de ios procedimientes a cargo de la
dependencia, atendiendo ias instrucciones del superior Jerarguico inmediato.

Gestionar e implementar ef modelo de! Sistema Integrado de Gestion adoptade por 1a entidad, con base en Ios procesos y
procedimientos establecidos para garantizar ia prestacion de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Esfructura y administracion def Estado

Constitucion Politica de Colombia

Politicas Piblicas y del sector

Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacién de politicas plbiicas.

Fermuiacion, gjecucion, evaluacién e impacto de planes, programas y proyectos.
Modelo integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

Ofiméatica

Vi: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL

Apoyo taenico - profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Aprendizaje Continuo

Drientacién a Resuitados
Drientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIDN ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del
conogimiento en: Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria industrial y Afines, Ingenierfa Civil y Afines, Agronomia,
Ingenierta Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia, Historia;
Ingenierfa Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agronomica,

Veintidos {22} meses de experiencia profasional relacionada.
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Pecuaria y afines; Formacién refacionada con &l campo Militar o
Poticial; Contaduria Pablica; Economia, Filosofia, teologia y afines,
Educacion, Matemdticas, estadistica y afines, Geologia, ofros
programas de cienclas naturales, Comunicacion social y
periodismo.

Titulo de postgrado en ta modalidad de especializacion en 4reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en l0s casos reglamentados por la Ley.
' ALTERNA

TIVA

Titulo profesional en la disciptina académica dsl nlcleo basico del
conagcimiento en: Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Agronomia,
ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia, Historig;
ingenieria Agricola, Foresial y afines; Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines; Formacion refacionada con el campo Militar o
Policiat; Contaduria Publica; Economia, Filosofia, teologia y afines,
Educacion, Matemalicas, estadistica y afines, Geologia, otros
programas de ciencias naturales, Comunicacidn social y
periodismo.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados poria Ley.

SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y HABITAT

1. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnico de Agencia
CODIGO E5
GRADO 01
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

Il. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y HABITAT

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar 12 estructuracion, aporte lécnico y presentacion de los proysctos de infrasstructura, adecuacion de fierras y vivienda en los
territorios PDET,PNIS, de acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos por ia Agencia para tal fin.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definirel alcance y los componentas técnicos y econdmicos enlo
agua potable y saneamiento bésico a estructurar y/o ejecutar po
competentes en ta materia.

s proyectosdeinfraestructura y adecuacion de tierras y de vivienda,
r la Agencia, en coordinacion con los fineamientos de las entidades

2. Brindar insumos técnicos a las entidades competentes del nivel nacional y territorial para la estructuracion y ejecucion de proyectos

de infraestructura y habitat en los territorios PDET-PNIS.

3. Proponer para aprobacion det Director de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos, la estralegia para 2 estructuracion y/o ejscucion

de proyectos de infraestructura y habitat.

4. Disefiar manuales, procedimientos y formatos para la estructuracion y ejecucion de proyectos de infraestructura y habitat.
5. Estructurar y/o ejecutar con  base en los lineamientos, parametros y criterios técnicos aprobados por la Agencia, los proyectos de

infraestructura y habitat.

6. Idenfificar y proponer aliados y operadores para apoyar el proceso de estructuracion y ejecucion de Proyectos de infraestructura y
habitat, y recomendar su seleccion a la Direccion de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos.
7. Proponer a la Direccion de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos en la definicion de los indicadores y parametros para la medicion

del avance de los proyectos de intervencion territorial en 1a iin
informacion y Prospectiva.

ea de infraestructura y habitat como insumo para la Direccién de

8. Apoyar el desarrollo y sostenimiento det Sistema Integrado de Gestion Institucional.

g Lasdemas funciones asignadas que correspondan a la naturale

7a de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASI

COS O ESENCIALES
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Estructura y administracién del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Peliticas Publicas y del Sector

Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacion de politicas publicas
Formulacién, evaluacidn e impacto de planes, programas y proyectos
Estatuto de Contratacién Pablica

Estatuto Anticorrupcion

Gestion financiera, programacion y ejecucion presupuestal
Gestidn Publica

Conocimientos en construccidn y medicion de indicadores.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG.,
Ofimatica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Visidn Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestidn del Desarrolio de las personas
Pensamiento Sistémico

s Resolucion de Conflictos

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadane
Compromiso con 1a Organizacion
Trabaijo en Equipo

Adzptacion al Cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ia disciplina académica del nilcleo basico del | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.

congcimiento  en:  Administracion;  Economia;  Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenierfa
Civil y afines; Agronomia; Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;,
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Arquitectura; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines; Ingenmieria Eléctrica y afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones ¥ afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1

Titulo profesional en 1a disciplina académica del nicleo basico del | Sesenta y ocho (88) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento  en:  Administracion;  Economia;  Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Civil y afines; Agronomia; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines; Arquitectura; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingerieria de Minas, Metalurgia y
afines; ngenieria Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afires.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del cargo o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
¥y cuando dicha formacion adicional sea afin con |as funciones del
cargo y sea de 0s niicleos basicos del conocimiento establecidos

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 18
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
' IIl. AREA FUNCIONAL '

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y HABITAT

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la estructuracion y presentacion de los proyectos de infragstructura v habitad en las zonas de intervencién priorizadas, de
acuerdo con los pardmelros y procedimienios establecidos por 1a Agencia para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

10.

Disefiar fos lingamientos y parametros para la formutacion y estructuracién de los proyectos de infraestructura rural a cargo de fa
dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la autoridad competente.

Coordinar |a elaboracién de los estudios e investigaciones requeridas para la identificacion de problematicas y Ia formulacion de
proyectos de infraestructura rural, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores terriforiales.

Coordinar fa conformacion y operacién de grupos de trabajo intersectoriales para ia formulacién de proyectos de infraestructura
rural, segtin fos procedimientos establecidos por la Agencia.

Estudiar la oferta institucional de ofras entidades del nivel nacionat para su articutacion a los provectos de infraestructura rural
formutados y estructurados a cargo de [a dependencia, bajo los lineamientos e instrucciones del Consejo Directivo y la Direccidn
General.

Gesfionar la creacion y operacion de redes de operadores para {a estructuracion y ejecucion de proyectos de infraestructura a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos por fa Agencia.

Acompafiar y asistir a la poblacion y organizacionas sociales en |a identificacion de necesidades y problematicas, para la formulacién
y estructuracién de proyectos a cargo de la dependencia, en cumplimiento de los objetivos y metas de la Agencia.

Disefiar & implementar acciones para el seguimiento, monitoreo y mejora continua a los proyectos formulados y estructurados a
cargo de la dependencia, conforme a las politicas y normas establecidas en la materia.

Dar asistencia en la implementacién de los proyectos y demas actividades a los participantes, usuarios y beneficiarios vinculados
al Plan General de Renovacion y los Pianes de Intervencion Territorial, dentro de los tiempos y términos establecidos por ia Agencia.
Gestionar e implementar el modelo del Sistema Infegrade de Gestidn adoptado por fa entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecides para garantizar la prestacidn de los servicios a su cargo.

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

V. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucian Politica de Colombia

Politicas Publicas y del sector

Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacién de politicas publicas

Formulacién, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

QOfimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES "POR NIVEL

Apoyo técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gesfion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Treinfa y siete {37) meses de experiencia profesional relacionada.

del conocimiento en: Administracion, Ingenieria Administrativa y
Afings, Ingenieria Industrial y Afings, Ingenigria Civil y Afings,
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Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines, Medicina Veterinaria;
Arquitectura; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenteria Electrénica, Telecomunicaciones y afines, Filosofia
teclogia y afines, Educacion, Matematicas, estadistica y afines,
Geologia, ofros programas de ciencias naturales, Comunicacion
social y periodismo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas
retacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesionat en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titule profesional en ta disciplina académica del nticleo basico
del conecimiento en: Administracion, Ingenieria Administrafiva y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Almentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenierfa Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines, Medicina Veterinaria;
Arquitectura; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electnica, Telecomunicaciones y afines, Filbsofia
teologia y afines, Educacion, Matematicas, estadistica y afines,
Geologiz, ofros programas de ciencias naturales, Comunicacion
social y periodisme.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Sesenta y uno (61) meses de experiencia profesional relacionada.

II. AREA FUNCIONAL ,
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y HABITAT

il PROPOSITO PRINCIPA_L

Estructurar y presentar proyectos de infraestructura rural, en las zonas de intervencion priorizades, de acuerdo con los parametros y
procedimientos establecidos por la Agencia para fal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion y estructuracion de los proyectos de infraestructura rural a cargo de la dependencia, de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos establecides por la autoridad competente.

Elaborar de los estudios e investigaciones requeridas para la identificacion de probleméticas y la formulacién de proyectos de
infraestructura rural, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores territoriales.

Determinar la viabilidad técnica y financiera de los proyectos a través de modelaciones arquitectonicas en el marco de fos
proyectos de infraestructura rural de acuerdo con las necesidades del area.

Aplicar la normativa vigente en relacion con las condiciones estructurales, técnicas, ambientales para aplicar en los proyecios
de infragstructura rurat de acuerdo con los objetivos perseguidos fa entidad en las zonas priorizadas.

Efectuar ef sequimiento a la gestion de los proyectos de infraestructura rural de bases de datos consolidadas de conformidad
con los procedimientos establecidos.

Disefiar & implementar acciones para el seguimiento, monitoreo y mejora continua a fos proyectos formulados y estructurados
a cargo de la dependencia, conforme a las politicas y normas establecidas en la materia.

Dar asistencia en la implementacion de fos proyectos y demds actividades a los participantes, usuarios y beneficiarios
vinculados al Pian General de Renovacion y los Planes de Intervencién Territorial, dentro de los tiempos y términos
estabiecidos por la Agencia.

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en los pocesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura y administracion del Estado
«  Constitucidn Politica de Colombia
= Plan Nacional de desarrcllo
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Politicas plblicas y del Sector

Disedio ¢ implementacidn de politicas publicas
Formulacion, evaiuacion e impacto de proyectos

Estatuto de Contratacion Publica

Conocimientos en construccion y medicién de indicadores
Modeio integrado de Planeacion y Gestién - MIPG,
Ofimética

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Apoyo tecnico - profesional
Comunicacion efectiva

Gestitn de Procedimientos
instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

Crientacion a Resultados
Orientacién al usuaric y al ciudadano
Compromiso con |a Organizacion
Trahajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiiule profesional en !a disciplina académica del nicleo basico | Treintay siete {37) meses de experiencia profesional relacionada.

del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; Argquitectura y
afines;

Tituio de postgrado en fa modalidad de especializacion en areas
relacionadas con {as funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del ndcleo basico | Sesenta y un (1) meses de experiencia profesional relacionada.

del conocimiento en: Ingenieria Civil y afines; Arquitectura y
afines.

tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
cODIGO T1
GRADO 13
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENGC!A Donde se ubigue ! cargo
CARGO DEL .JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA RURAL Y HABITAT

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la estructuracion y presentacién de los proyectos a cargo de 1a dependencia, para la reactivacidn rural en las zonas de
intervencion territorial priorizadas, de acuerdo con los par@metras y procedimientos establecidos por la Agencia para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Aplicar 1os lineamientos y parametros para la formulacién y estructuracidn de los proyestos de infraestructura rural a cargo de la
dependencia, de acuerdo con [a normatividad vigente y los procedimientos establecidos por (a autoridad competente.

Eiakorar los diagnosticos, estudios ¢ invesfigaciones requeridos para laidentificacion de probiematicas, actores terriforiaies y zonas
geograficas, atendiendo a las necesidades institucionales y de los aciores territoriales.

Disefar la metodologia para Ia formulacién, estructuracion y presentacién de los proyecios de infraestructura rural a cargo de la
dependencia, bajo los criterios y lineamienios del Consejo Directivo y la Direccion General.

Realizar la formulacion de los proyectos de infraestructura rural con base en las problematicas identificadas, para la reactivacion
econdmica, rural y social en Ias zonas de intervencion territorial, atendiendoe las politicas y normas establecidas en la materia,
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Etaborar l0s estudios técnicos, de pre-factibilidad y factbilidad de los proyectos de infraestructura rural formulados, para ser
calificados y validades, segin los procedimientos establecidos por ia Agencia.

Proyectar los recursos téchicos, fisicos, financieros y los esquemas de financiacion requeridos para la ejecucion de los proyectos
de infraestructura rural estructurados por la dependencia, atendiendo los lineamientos Y criterios del Plan Generai de Renovagion.
Acompanar y asistir a la pobiacion y organizaciones sociales en |a identificacion de necesidades y problematicas, para la formulacién
y estructuracidn de proyectos de infraestructura rural a cargo de la dependencia, en cumplimiento de los objetivos y metas de la
Agencia.

Elaborar los manuales, procedimientos y formatos requeridos para ¢l adecuado desarrallo de los procedimientos a cargo de la
dependencia, atendiendo Jas instrucciones del superior jerarguico inmediato.

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por |2 entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacién de los servicios a su cargo,

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracidn dej Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacion de politicas publicas.

Politicas Pablicas y del sector.

Formulacidn, evafuacién e impacto de planes, programas y proyecios.
Modelo Integrade de Planeacion y Gestion - MIPG.

Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continuo s Apoyo técnico - profesional
QOrientacidn a Resultados s  Comunicacidn efectiva
Qrientacidn al usuario y al ciudadano +  Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion + Instrumerntacion de decisiones
Trabajo en Equipe
Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en ia disciplina académica de! nucleo basico del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
conacimiento en: Administracion, Ingenigria Administrativa y Afines,
Ingenieria industrial y Afines, [ngenieria Civii y Afines, Agronomia,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geograffa, Historla;
Ingenierfa Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y afines; Arquitectura; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; ingenieria de Minas, Metalurgia y afines; Ingenieria Eléctrica
y afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Filosofia, teclogia y afines, Educacion, Matematicas, estadistica y
afines, Geologia, ofros programas de ciencias naturales,
Comunicacion social y periodismo.

Titulo de postgrado en la medalidad de especializacidn en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
congcimiento en: Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines, | reiacionada.
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Agronomia,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia, Historia,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; [ngenieria Agrondmica,
Pecuaria y afines; Arquitectura; Ingenierla Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y efines; ingenieria Eléctrica
y afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Fiigsofia, teologia y afines, Educacion, Matematicas, estadistica y
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afines, Geologla, ofros programas de ciencias naturales,
Comunicacion social y periodismo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODIGO T1
GRADO 11
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique ef carge
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
H. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA RURAL Y HABITAT

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la estructuracién y presentacién de los proyectos a cargo de la dependencia, para la reactivacion rural en las zonas de
intervencion territorial priorizadas, de acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos por la Agencia para fal fin.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar los lineamientos y parametros para ta formulacion y estructuracion de los proyeclos de infraestructura rural a carge de la
dependencia, de acuerdo con ia normatividad vigente y los procedimientos establecides por la autoridad competente.

Etaborar los diagnosticos, estudios e investigaciones requerides para la identificacidn de problematicas, actores territoriales y zonas
geograficas, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores territoriales,

Realizar 1a formulacion de los proyectos de infragstructura rural con base en las problematicas identificadas, para la reactivacién
econdmica, rural y social en las zonas de intervencién territorial, atendiendo las politicas y normas establecidas en la materia.
Elaborar los estudios técnicos, de prefactibilidad y factibilidad de los proyectos de infraestructura rurat formulados, para ser
calificados y validados, segun [os procedimientos establecidos por la Agencia.

Proyectar los recursos técnicos, fisicos, financieros y los #squemas de financiacion requerides para [a ejecucion de los proyectos
de infraestructura rural estructurados por la dependencia, atendiendo 105 lineamientos y cnterios del Plan General de Renovacion.
Accmpaniar y asistir a la poblacion y organizaciones sociales en la identificacién de necesidades y problematicas, parala formulacién
y estructuracién de proyectos de infraestructura rural a cargo de la dependencia, en cumplimiento de los objetivos y metas de la
Agencia.

Elaborar los manuales, procedimientos y formatos requeridos para el adecuado desarrollo de los procedimientos a cargo de la
dependencia, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico inmediato.

Gestionar e implementar e! modelo del Sistema Integradoe de Gestion adoptade por la entidad, con base en los procesos v
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su carge.

Las demas funcicnes asignadas por la autoridad competente de acuerde con el nivel, la naturaleza y el drea de desempenio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

& & & % & 9 = =

Estructura y administracion del Estado

Conslitucicn Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrcllo

Disefio e implementacion de politicas plblicas.

Politicas Publicas y de! sector.

Formulacion, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos.
Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn - MIPG.

Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

* & & # & @®

Apoyo técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

Crientacion a Resultados
Crientacien al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

LI B
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION_ ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipiina académica del nlicleo basico del
conocimiento en: Administracién, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historla; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Arquitectura; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines; ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines,
Filosofia teologia y afines, Educacion, Matematicas, estadisticay
afines, Geologia, otros programas de ciencias naturales,
comunicacion social y periodismo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en 4reas
relacionadas con {as funciones def cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

Veintidos {22} meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulg profesional en Ia disciplina académica def nlicleo basico del
conocimiento en: Administracidn, ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Arguitectura; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines,
Filosofia teologia y afines, Educacién, Matematicas, estadistica y
afines, Geologia, ofros programas de clencias naturales,
comunicacién social y periodismo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

'Cuarenta.y Seis (46) meses de experi'encia profesional relacionada.

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

I. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnico de Agencia
CODIGO E5
GRADO ]
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

, iIl. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
__SUBDIREGCION DE DESARROLLO ECONOMICO

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el proceso de estructuracion y ejecucion para los proyectos de reactivacién econémica, la produccion agropecuaria y ef derecho
a la alimentacion en el marco de los lineamientos de Desarrolio Econdmice establecidos por la Agencia para tal fin.

~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

1. Definir el alcance y los componentes técnicos y econdmices en los proyectos para la reactivacion economica y la produccion
agropecuaria, y el derecho a la alimentacion, a estructurar y/o ejecutar por la Agencia, incluidos aqueifos gue se deriven del

Programa Nacional de Sustitucién de Cultivos de Uso llicito en coordinacidn con el area competente.

2. Brindar insumos técnicos a las entidades competentes det nivel nacionat y territorial para la estructuracidn y ejecucion de

proyectos de desarrollo econdmico en los territorios PDET-PNIS

3. Proponer, para aprobacion del Director de Esfructuracion y Ejecucién de Proyectos, la esfrategia para la estructuracion yfo
ejecucion de proyectos desarrollo econémico, incluyendo los relacionados con ef Programa Nacional de Sustitucion de Cultivos de

Uso llicito, en coordinacién con ef area competente,
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4. Disefar manuales, procedimientos y formatos para fa estructuracién y ejecucion de proyectos de desarralle econémico.

5. Esfructurar yfo ejecutar, con base en fos lineamientos, parémetros y criterios téenicos aprobados por la Agencia, los proyectos
desarroflo economico de fas zonas priorizadas y de infervencion det PNIS en coordinacion con el &rea competente.

8. Identificar y proponer aliados y operadores para apoyar el proceso de estructuracion y ejecucion de proyectos de desarroilo
£CONGMICo ¥ recomendar su seleccion a la Direccion de Estructuracion y Elecucion de Proyectos.

7. Proponer a fa Direccion de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos en fa definicion de los indicadores y parametros para la
medicion def avance de los proyectos de desarrollo econdmico comao insumo para fa Direccidn de Informacion y Prospectiva,

8. Apoyar el desarrolio y sostenimiento def Sistema infegrado de Gestion Institucional,

9. Las demas funciones asignadas que correspondan a l& naturaieza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion def Estade
Constitucion Politica de Colombia

Politicas Piblicas y del sector

Plan Nacionai de Desarrofio

Diseio e implementacion de politicas pablicas

Estatuto de Contratacion Publica

Estatute Anticorrupcion

Gestion financiera, programacién y ejecucion presupugstal
Gestion Plblica

Conocimientos en construccién y medicion de indicadores.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
Ofimética

a % % » & 4 & & & » & & 2

Formulacion, ejecucién, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resuitados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con fa Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Plangacion

Toma de decisiones

Gestidn del Desarrcllo de 1as personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflicios

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER!ENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica def nicleo basico del
conocimiento  en:  Administracion,  Economia;  Ingenieria
Administrativa ¥ Afines, Ingenieria Industrial y Afines, ingenieria
Civil y Afines, Agronomia, Ingenierta Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia, Historia; ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Medicina VYeterinaria; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Zootecnia.

Titulo de posigrado en la modalidad de maesiria en areas
relacionadas con Ias funciones de! cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

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

ALTERNATIVAA

Titule profesional en la discipiina académica del nicleo basico de!
conocimients  en:  Administracién,  Economia;  Ingenierfa
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, ingenieria
Civil y Afines, Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentes vy
afines; Geografia, Historia ingenieria Agricola, Forestat v afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanifaria y afines: Medicina Veterinaria; Sociclogia, Trabajo
Social y Afines; Zootecnia.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacidn en areas
refacionadas con las funciones del cargo o Titulo profesional

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional refacionada.
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adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con ias funciones del
cargo y sea de ios nicleos basicos del conocimiento establecidos

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Ia Ley.

L. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 16
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
CARGO DEL JEFE iNMEDIATO Quien gjerza supervisidn direcia
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar 1a estructuracion, ejecucion y presentacion de los proyectos para el desarrollo econémico en las zonas de intervencion
priorizadas, de acuerdo con los pardmetros y procedimientos establecidos por la Agencia para fal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los lineamientos y pardmetros para fa formuiacion, estructuracion y ejecucion de los proyectos para Ya reactivacion econdmica,
ia produceién agropecuaria y el derecho a la alimentacion, a cargo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y fos
procedimientos establecidos por fa autoridad competente, en los territorios PDET - PNIS.

2. Coordinar 1a elaboracién de fos estudios e investigaciones requeridas para fa identificacion de problematicas para ta formutacion,
estructuracion y ejecucion de los proyectos para la reactivacion econémica, la produccién agropecuaria y el derecho a fa alimentacion,
en los territorios PDET - PNIS, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores terriioriales.

3. Coordinar la conformacion y operacion de grupos de trabajo intersectoriales para la formulacién, estructuracion y ejecucion de los
proyectos para la reactivacion econdmica, la produccién agropecuaria y €! derecho a la alimentacion, segin los procedimientos
establecidos por la Agencia.

4. Estudiar 'a oferta institucional de olras entidades de! nivel nacionat para su articulacion a los proyectos de reacfivacién econdmica, la
produccion agropecuaria y € derecho a Ta alimentacion, formulados y esiructurades a cargo de la dependencia, bajo los lineamientos e
instrucciones de! Consejo Directive y {2 Direccién General.

5. Gestionar la creacion y operacion de redes de operadores parala estructuracion y ejecucion de proyectos de reactivacion econdmica,
la produccion agropecuaria y e derecho a la alimentacion & cargo de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos
por la Agencia.

6. Acompafiar y asistir & las poblaciones y organizaciones sociales en fa identificacion de necesidades y problematicas, para la
formulacion, estructuracion y ejecucién de los proyectos para la reactivacion econémica, la produccién agropecuaria y el dsrecho 2 la
alimentacion a cargo de la dependencia, en cumplimiento de los objetivos y metas de la Agencia.

7. Disefiar e implementar acciones para €l sequimiento, monitoreo y mejora continua a los proyectos de reactivacién econdmica, la
produccion agropecuaria y el derecho a la alimentacién, formulades, estruciuradas y ejeculadas a cargo de la dependencia, conforme a
fas politicas y normas establecidas en la materia.

8. Dar asistencia en la implementacion de los proyectos y demés actividades a ios participantes, Usuarios y beneficiarios vinculados al
Plan General de Renovacion y los Pianes de intervencién Territorial, dentro de ios tiempos y términos establecidos por ia Agencia.

9. Gestionar ¢ implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptago por ia entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Las demas funciones asignadas por fa auforidad competente de acuerdo con el nivel, ia naturaieza y el drea de desempefio dei
carge.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Eslructura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarralio

Disefic e implementacién de politicas puiblicas.

Paliticas Publicas y dei seclor.

Formulacien, ejecucion, evaluacién e impacto de planes, programas y proyectos.
Modelo integrado de Pianeacion y Gestion - MIPG.

[ I BN B R B B




“Por Ia ctial se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para Jos empleos de fa Planta de
Personal de la Agencia de Renovacion del Territorio”

e Ofiméatica
Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s  Aprendizaje Confinuo s  Apoyo téenico - profesional
e  QOrientacion a Resultados +  Comunicacién efectiva
s Qrientacion al usuario y al ciudadano e  Gestion de Procedimientos
» Compromiso con ka Organizacidn » Insfrumentacién de decisiones
s  Trabajo en Equipo
»  Adaptacién al Cambio

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tttulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento en; Administracion, Ingenieria Administrativa
y Afines, ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenierfa Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondomica, Pecuaria y afings, Medicina Veterinaria,
Contaduria Publica; Economia; Ingenierfa Ambiental, Sanifaria
y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines; Zootecnia,
Filosofia teclogia y afines; Educacién, Matematicas, estadistica
y afines, Geologia, otros programas de ciencias naturales,
comunicacién social y periodismo.

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

Tarjeta profesional en los ¢asos reglamentados por la Ley,

Treinta y siete {37} meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina academica de! nicleo basico
def conocimiento en: Administracién, Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines, Medicina Veterinaria,
Contaduria Publica; Economia; Ingenierfa Ambiental, Sanitaria
y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines; Zootecnia,
Filosofia teclogia y afines; Educacion, Matematicas, estadistica
y afines, Geologia, otros programas de ciencias naturales,
comunicacion social y periodismo.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley.

Sesenta y uno (61) meses de experiencia profesional relacionada,

. IDENTIFIC ACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T
GRADOQ 13
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENC!A Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

H. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ESTRUCTURAGION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO
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tH, PROPOSITO PRINGIPAL

Realizar la estructuracién, ejecucién y presentacion de los proyectos a cargo de la dependencia, para el desarrollo economico en las
zonas de intervencion territorial priorizadas, de acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos por la Agencta para tal fin,

v, DESCREPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los lineamientos y parametros para a formulacion, estructuracion y ejecucion de los proyectos parala reactwacnon economica,
la produccién agropecuaria y el derecho a fa alimentacién a cargo de la dependencia, de acuerde con la normatividad vigente v los
procedimientos establecidos por 1a autoridad competents, en fos territerios PDET - PNIS.

2. Elaborar los diagnosticos, estudios e investigaciones regueridos para !a identificacién de problematicas, actores territoriales y zonas
geograficas, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores teritoriales,

3. Disefiar la metodologia para la formulacidn, estructuracién, ejecucidn y presentacion de los proyecios de reactivacion econdimica, la
produccion agropecuaria y el deracho a la alimentacidn a cargo de la dependencia, bajo los criterios y lineamiantos del Consejo Directivo
y 1a Direccion General.

4. Realizar fa formulacion de los proyectos con base en las problematicas identificadas, para la reactivacion social en las zonas de
intervencion territorial, atendiendo las pofificas y normas establecidas en la materia,

5. Elaborar los estudios técnicos, de pre-factibifidad y factibilidad de fos proyectos de reactivacidn econémica, la produccién agropecuaria
y el derecho a la alimentacién, formulados, para ser calificados y validados, segin fos procedimientos establecidos por la Agencia.

8. Proyectar los recursos técnicos, fisicas, financieros y los esquemas de financiacion requeridos para la ejecucion de los proyecios de
reactivacién econdmica, la produccién agropecuaria ¥ el derechc a la alimentacién estructurados por la dependencia, atendiendo los
lineamientos y criterios del Plan General de Renovacién.

7. Acompafiar y asistir a ias poblaciones y organizaciones sociales en la identificacién de necesidades y problematicas, para ia
formulacién, estructuracion y ejecucion de proyectos de reactivacién econdmica, la produccidn agropecuaria y el derecho a la
alimentacion a cargo de la dependencia, en cumplimiento de fos objetivos y metas de la Agencia.

8. Elaborar los manuales, procedimientos y formatos requeridos para el adecuade desarroflo de los procedimientos a cargo de la
dependencia, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico inmediato.

9. Gestionar e implementar & modelo de! Sistema Integrade de Gestfion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

10. Las demas funciones asignadas por fa autoridad competente de acuerdo con €l nivel, fa naturaleza y el drea de desempefio del
cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

Estructura y admumstracmn del Estado

Constifucién Paiitica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Diserio e implementacion de politicas publicas.

Paliticas Publicas y del sector.

Formulacion, ejecucion, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos,
Modelo Integrado de Planeagion y Gestien - MIPG.

Ofimatica

vi. _COMPE_TENCIAS'COMPORTANIENTALES

COMUNES B . POR NIVEL

Apoyo técnico - profesional
Comunicacion efective
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados
Orientacion al ysuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENC'A

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo basico del Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiente en: Administracién, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenierla Industrial y Afines, ingenierfa Civil y Alines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Afimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Contadyria Publica;
Economia; ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afines; Medicina
Veterinaria; Sociologia, Trabajo Social y afines; Zootecnia,
Filosofia teologia y afines , Educacion, Matematicas, estadisticay
afires, Geologia, ofros programas de ciencias naturales,
comunicacion social y periodismo
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Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones de! cargo.

Tarjeta profesional en ios casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en fa disciplina académica del nicleo basico del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Administracién, ngenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Afimentos y afines;
Geografia, Historia; ingenierfa Agricola, Forestel y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines; Contaduria Fublica;
Economia; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Medicina
Veterinaria; Sociologia, Trabajo Social y afines; Zootecnia,
Filosofia teclogia y afines , Educacion, Matematicas, estadistica y
afines, Geologia, ofros programas de ciencias naturales,
comunicacion social y periedismo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa Ley.

I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 09
NO. DE CARGOS Dos {2)
DEPENDENCIA Donde se ubique €l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO

jll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la estructuracion, ejecucion y presentacion de los proyectos a cargo de fa dependencia, de acuerdo con los parametros
y procedimientos establecidos por la Agencia para tal fin.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los lineamientos y parametros para la formulacion, estructuracion y ejecucion de los proyectos para el desarrollo econdmico a
cargo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la autoridad competente, en los
territorios PDET - PNIS.

2. Elaborar los diagnosticos, estudios e investigaciones requeridos para la idenfificacion de problematicas, actores territoriales y zonas
geograficas, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores territoriales.

3. Participar fa formulacion de los proyectos con base en las problemaéticas idenfificadas, para la reactivacion social en las zonas de
intervencion territorial, atendiendo las politicas y normas establecidas en la materia.

4, Apoyar la elaboracion de los estudios técnicos, de pre-factibilidad y factibilidad de los proyectos productives formulados, para ser
calificados y validados, segin los procedimientos establecidos por la Agencia.

5. Proyectar los recursos técnicos, fisicos, financieros y los esquemas de financiacion requeridos para fa ejecucion de los proyectos
productivos estructurados por Ja dependencia, atendiendo los lineamientos y criterios del Flan General de Renovacién.

8. Acompariar y asistir a las poblaciones y organizaciones sociales en la identificacion de necesidades y problematicas, para la para la
formulacion, estructuracién y ejecucion de proyectos de reactivacion economica, Ja produccion agropecuaria y el derecho a la
afimentacion a cargo de la dependencia, en cumplimiento de los objetivos y metas de la Agencia,

7. Elaborar los manuales, procedimientos y formatos requeridos para el adecuado desarrollo de los procedimientos a cargo de la
dependenciz, atendiendo Tas instrucciones del superior jerarquico inmediato.

8. Realizar sequimiento a 1os planes y programas de fa Agencia, dentro de los tiempos y plazos establecidos.

g. Gestionar & implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

10, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ! nivel, la naturaleza y el &rea de desempenio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y administracion del Estado
Constitugion Politica de Colombia

Pian Nacional de Desarroflo

Disefo e implementacion de politicas publicas

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG,
Politicas Piblicas y del sectar.
Cfimatica

" & & & % & & B

Formuiacion, ejecucion, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos.

COMUNES

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién af Cambio

*  Apoyo téenico - profesional
s  Comunicacion efectiva

s Gesfion de Procedimientos

»  instrumentacién de degisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituto profestonal en ia disciplina académica del nicleo basico def
conacimiento en: Administracidn, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografta, Historia; Ingenierfa Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines; ingenieria Ambiental,
Sanitarla y afines; Medicina Veterinaria, Sociclogia; Trabgjo
Sacial y afines; Zootecnia; Filosofia teclogia y afines; Educacion;
Matematicas, estadistica y afines; Geologia; otros programas de
ciencias naturales, Comunicacién soclal y periodismo.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con ias funciones def cargo.

Tarjeta profesional en los ¢asos reglamentados por ia Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en ia disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracion, Ingenieria  Administrativa y
afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Givii y afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustriai, Alimentos y afines,
Geografia, Historla; ingenieria Agricols, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanjtaria y afines; Medicina Veterinaria; Sociologia;, Trabajo
Social y afines; Zootecnia; Filosofia teclogia y afines; Educacion,
Matematicas, estadistica y afines; Geologia; otros programas de
ciencias naturales, Comunicacion social y periodismo.

Tarjeta profestonal en los casos regiamentados por ia Ley.

Cuarenta {40} meses de experiencia profesional relacionada.

SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO SOSTENIBLE

i. IDENTIFICACION
NiVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Subdirector Técnico de Agencia
CODIGO E5
GRADO 0

NO. DE CARGQS

Uno (1)

DEPENDENCIA

Donde se ubigue el ¢argo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director General de Agencia

ii. AREA FUNCIONAL
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DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
SUBDIRECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO SOSTENIBLE

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el proceso de formulacion, estructuracién y ejecucién de los proyectos de ordenamiento social de fa propiedad rural y uso del
suelo de las zonas PDET - PNIS , de acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos por la Agencia para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Definir el alcance y los componentes técnicos y econdmicos en los proyectos de ordenamiente social de 1a propiedad rural y uso
del suelo y de las iniciativas ambientales a estructurar y/o ejecutar per la Agencia, en concordancia con los lineamientos de las
entidades competentes en la materia.

2. Brindar insumos t&cnicos a las entidades competentes del nivel nacional y territorial para la estructuracion y ejecucion de proyectos
de ordenamiento y desarrollo sostenible en los municipios PDET-PNIS
3. Proponer, para aprobacién del Director de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos, laestrategia para la estructuracion y/o ejecucion
de proyectos de ordenamiento y desarrollo sostenible.
4, Disefiar manuales, procedimientos y formatos para la estructuracion y ejecucion de proyectos de ordenamiento y desarrollo
sostenible.
5. Estructurar yio ejecutar, con base en los lineamientos, parametros y criterios técnicos aprobados por la Agencia, los proyectos de
ordenamiento y desarrollo sostenible.
B. Identificar y proponer aliados y operadores para apoyar el proceso de estructuracion y ejecucion de Proyectos de ordenamiento y
desarrollo sostenible y recomendar su seleccién a la Direccion de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos.
7. Proponer ala Direccion de Estructuracion y Ejecucion de Proyectos en fa definicion de los indicadores y parametros para la medicion
del avance de los proyectos de ordenamiento y desarrolio sostenible como insume para la Direccion de Informacion y Prospectiva,
8. Proponer y ejecutar acgiones para la gestion de informacion geoespacial que permite la incorporacion de aspectos sociales,
culturales, econémicos y ambientales para la toma de decisiones en fos procesos de estructuracion y ejecucion de proyectos.
9.  Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
10. Las demés funciones asignadas que correspendan a la naluraleza de la dependencia.
V., CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
+  Estructura y administracion del Estado
+  Constitucion Politica de Colombia
+  Plan Nacional de Desarrollo
+ Disefno e implementacion de politicas publicas.
s  Politicas Piblicas v del sector.
+  Formulacion, evaluacidn e impacto de planes, programas y proyectos
+ Estatuto de Contratacién Piblica
= Esfatuto Anticorrupcion
=  Gestion financiera, programacion y ejecucidn presupuestal
*  Gestion Pablica
+  Conocimientos en construceion y medicion de indicadores.
+ Modele Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
+ Ofimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
» Aprendizaje Continuo o \ision Estralégica
s  Orientacion a Resultados s Liderazgo Efectivo
e Orientacién al usuario y al ciudadano s Planeacion
«  Compromiso con fa Organizacion  Toma de decisiones
»  Trabajo en Equipo * Gestion del Desarrollo de las personas
o  Adaptacién al Cambio e Pensamiento Sistemico
e Resolueién de Conflictes

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionat en la disciplina académica def niclec basico del | Cincuenla y seis (56} meses de experiencia profesional
conccimiento  en:  Administracién,  Economia;  Ingenieria | refacionada.

Adminisirativa y afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria Civil
y afines, Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenierfa Ambiental,
Sanitaria y afines,
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
refacionadas con fas funciones del carge.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por fa Ley.

ALTERNATIVA 1

Titulo profesional en la disciplina académica dei niicleo basico del
congcimiento  en:  Administragion,  Economia;  ingenietia
Administrativa y afines, Ingenieria industrial y afines, Ingenieria Civil
y afines, Agronomia, [ngenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines; ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Titulo de Postgrado en fa modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funcicnes del cargo o Titwlo profesional
adicional al exigido en ef requisito del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo y sea de los niicleos basicos del conocimiento establecidos.

Sesenta y ocho {68)
relacionada.

meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

: N I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T4

GRADO 16

NO. DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
1. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
S_UBD!RECCION DE ORDENAMIENTO Y DESARROLLO SOSTENIBLE

Ti. PROPOSITO PRINCIPAL -

Coordinar a estructuracion y ejecucion de los proyectos de ordenamiento y desarrollo sostenible en las zonas de intervencion
priorizadas, de acuerdo con los parametros y procedimientos estabiecidos por 'a Agencia para tal fin,

V. DESCR!PCIO_N DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Disefiar los lineamientos y parametros para fa formulacion y estructuracion de ordenamiento y desarrofio sostenible a cargo dela
dependencia, de acuerdo con fa normatividad vigente y fos procedimientos establecidos por fa autoridad competente,
Coordinar la elaboracién de los estudios e investigaciones requeridas para la identificacién de probleméticas y fa formulacién de

2.
proyectos ambientales y forestales, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores territoriales.

3. Coordinar fa conformacion y operacion de grupos de trabajo intersectoriales para la formulacion de proyectos de ordenamiente y
desarrollo sostenible y segin los procedimientos establecidos por la Agencia.

4. Estudiar la oferta institucional de otras entidades del nivel nacional para su articulacion de proyectos de ordenamiento y desarrofios
sostenible a cargo de ta dependencia, bajo los lineamientos e instrucciones del Consejo Directivo y la Direccion General,

5. Gestionar fa creacien y operacion de redes de operadores para la estructuracion y gjecucion de proyectos de ordenamiento y
desarrolio sostenible a cargo de ia dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Agencia.

8. Acompafiar yasistir a lapoblacion y orgenizaciones sociafes en la identificacion de necesidades y problematicas, para la farmuiacion
y estructuracion de proyecios a cargo de la dependencia, en cumplimiento de los ohjetivos y metas de la Agencia.

7. Disefiar e implementar acciones para el seguimiento, monitoreo y mejora continua a los proyecios ambientales y forestales
formulados y estructurados a carge de fa dependencia, conforme & las poiiticas y normas establecidas en la materia.

8. Darasistencia en la implementacién de fos proyectos y demas actividades a fos participantes, usuafios y heneficiarios vinculados
al Plan General de Renovacion y los Planes de intervencion Territorial, dentro de los tiempos y términos establecidos porla Agencia.

9. Gestionar ¢ implementar el modelo def Sistema Integrado de Gestion adoptado por fa entidac, con base en [0s procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a sul cargo.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASIC_OS O ESENCIALES
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Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Pian Nacionat de Desarrollo

Disefio e implementacion de polificas publicas.
Politicas Pilblicas y del sector.

Modelo Integrade de Planeacién y Gestion - MIPG.
Ofimatica

Formulacidn, evaltacion e impacto de planes, programas y proyectos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIiVEL

Aprendizaje Continuo

Orientacion & Resultados
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

s Apoyo técnice - profesional

=  Comunicacién efectiva

» Gestion de Procedimientos

= Instrumentacién de decisiones

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titul profesional en ia disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Adminisfracion, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindusirial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines, Medicina Veterinaria;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Zootecnia Filosofia
teclogia y afines; Educacion; Matematicas, estadistica y afines;
Geologia; otros programas de clencias naturales, Comunicacidn
social v periodismo.

Titulo de postgrado en la modaiidad de especializacién en &reas
relacionadas con [as funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

Treinta y Siete (37) meses de expenencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en a disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracién, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil ¥ Afines,
Agronomig, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geograffa, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines, Medicina Veterinaria;
ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Zootecnia; Filosofia
teclogia y afines; Educacion, Matematicas, estadistica y afines;
Geologia; ofros programas de ciencias naturales, Comunicacion
social y periodismo.

Tarjeta profesional en [os casos reglamentados por la Ley.

Sesenta y uno {61) meses de experiencia profesional relacionada.

|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOD Gestor
CODIGO T1
GRADO 1
NQ. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE ESTRUCTURACION Y EJECUCION DE PROYECTOS
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SUBDIRECCiON DE QRDENAMIENTO Y DESARROLLO SOSTENIBLE

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ia estructuracion y presentacmn de los proyectos a cargo de la dependencia, para el ordenamiento y desarrolio sestenible en

Ias zonas de intervencién territorial priorizadas, e acuerdo con los parametros y procedimientos establecidos por la Agencra parafal fin.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ap||car los lineamientos y parametros para la formulacién y estructuracion de los proyectos a carge de la dependencra de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la autoridad compefente.

Elaborar los diagndsticos, estudios e investigaciones requeridos para la identificacion de problematicas, actores territoriales y zonas
geagraficas, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actores territoriates,

Disefiar la metodologia para fa formulacion, estructuracin y presentacion de tos proysctos a cargo de la dependencia, bajo los
criterios y lineamientos del Consejo Directivo v 1a Direccion General.

Realizar la formulacién de los proyectos con base en lzs probleméticas identificadas, para la reactivacién ambiental y forestal en
jas zonas de infervencion territorial, atendiendo las politicas y normas establecidas en la materia,

Elaborar los estudios técnicos, de pre-factivilidad y factibiidad de los proyectos formulados, para ser calificados y validades, segun
jos procedimientos establecidos por la Agencia.

Proyectar los recursos tcnicas, fisicos, financieros y los esquemas de financiacién requeridos para ia ejecucion de los proyectos
estructurados por la dependencia, atendiendo los lineamientos y criterios del Plan General de Renovacion.

Acompafiar y asistir atapablacion y organizaciones sociales en la identificacion de necesidades y probleméticas, para la formulacién
y estructuracion de proyectos a carge de ta dependencia, en cumplimiento de los objetivos y metas de fa Agencia,

Elaborar los manuales, procedimientos y formatos requeridos para €l adecuado desarrclio de los procedimientos a carge de fa
dependencia, atendiendo las instrucciones del superior jerérquico inmediato,

Gesticnar e implementar el modelo del Sistema Infegrado de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacién de ios servicios a su cargo,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|® &« & & ® » & &

Estructura ¥ admmistracmn del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarroilo

Diseiio e implementacién de politicas piblicas,

Politicas Plblicas y del sector.

Formuiacidn, evaluacion e impacto de planes, programas y proyectos.
Modelo integrado de Planeacién y Gestién - MiPG.

Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

" & B B & &

Apoya téenico - profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumeniacién de decisiones

Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacion &l usuario y al ciudadano
Compromise con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambic

o o & &|

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMiCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMiCA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipiina academica del niicleo bAsico del
conocimiento en: Administracidn, Ingenieria Administrativa y Afines,
Sociologia, Trabajo sociat y afines, ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenierfa Agroindusfrial, Alimentos y  afines;
Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Biclogia, Microbiologiay
afines; Medicina Veterinaria; Zootecnia, Filosoffa teclogia y afines,
Educacion, Matematicas, estadistica y afines, Geologia, ofros
programas de ciencias nafurales, Comunicacion social
periodismo.

Titulo de postgrado en 1a modalidad de especializacion en areas
relacionadas con 1as funciones del cargo.

Veintjdés (22) meses de experiencia profesional relacionada,
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Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. ‘

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nlicleo basico del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

conocimiento en; Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines, | relacionada.
Sociologia, Trabajo social y afines, Ingenieria industrial y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria  Agroindustrial, Alimentos y  afines;
Geografla, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Biologia, Microbiologia y
afines; Medicina Veterinaria; Zootecnia, Filosofia teologia y afines,
Educacion, Matematicas, estadistica y afines, Geologia, ofros
programas de clencias naturales, Comunicacion social Y
periodismo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

DIRECCION DE INFORMACION Y PROSPECTIVA

I. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Técnico de Agencia
CODIGO , E4
GRADO 03
NQ. DE CARGOS Uno (1)
DEFENDENCIA Donde sg ubique &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia
H. AREA FUNCIONAL.
DIRECCION DE INFORMACION Y PROSPECTIVA
i}, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de }a recopitacion y analisis de la informacién que permita orientar y hacer seguimiento a fa implementacion de los

programas y proyectos a cargo de la Agencia .

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y orientar los procesos de recopilacion, consclidacion y calidad de la informacitn para la implementacion de los programas a

cargo de la Agencia, ta cual sera soportada y administrada en un sistema Unico de Gestién e Informacion,

2. Definir el modelo de gobierno de informacidn de la Agencia, su alineacion con la estrategia institucional y sus mecanismos de

implementacion.

3. Dirigir el analisis del enforno estratégico nacional y regional con el fin de identificar cportunamente amenazas y oporiunidades en
la implementacion de los programas a cargo de la Agencia, como insumo para el disefio de estrategias y acciones de respuesta

pertinentes por parte de |a alta direccidn.
4. Producir informacion y analisis gue permita orientar el proceso de toma de decisiones de |a alta Direccion.
Definir el esquema general de seguimiento, monitoreo y evaluacion a la implementacion de los PDET,

escenarios proyectados.

Orientar los ejercicios de prospectiva requeridos para la tansformacién de los territorios y proponer esirategias para alcanzar los

7. Liderar andlisis que permitan identificar las potencialidades de los territorios PDET con el fin de proveer, a las entidades

responsables de su implementacion, de informacion para la foma de decisiones.

8. Identificar en coordinacién con las demas direcciones técnicas de la Agencia la informacion que la enfidad esta en capacidad de

producir o recolectar y que puede ser de ulilidad para los socios estratégicos en la implementacion de los PDET.

8. Adelantar las gestiones necesarias para una adecuada divuigacion de la informacion, estudios, andlisis y demas productos del

sistema de monitoreo, seguimiento y evaluacion de la Entidad, bajo las directrices de la Direccion General.

10. Disefiar y administrar el banco de proyectos de inversion a partir dé fuentes de financiacion piblicas, privadas y de cooperacion

internacional, orientadas a la implementacién de los PDET.
11, Apoyar el desarrotlo y sostenimiento del Sislema Integrado de Gestion Institucional.
12. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Foliticas Publicas y del Sector,
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¢ Disefio e implementacion de politicas pablicas.

»  Formulacién, evaluacidn e impacto de proyecios. -

»  Estafuio de Contratacion Piblica.

»  Estatufo Anticorrupcion,

*  Gestion Publica,

* Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

» Conocimientos en construccion y medicion de indicadores.

»  Ofimatica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES I B POR NiVEL
s Aprendizaje Continuo » \ision Estrategica
»  Orientacién a Resultados e [iderazgo Efectivo
¢ Crienfacién al usuario y al ciudadano ¢ Planeacion
»  Compromiso con la Organizacion + Toma de decisiones
o Trabajo en Equipo » Gestion del Desarrollo de las personas
»  Adaptacion al Cambio * Pensamiento Sisternico
s Resolucion de Conflictos

Vi REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA

Titulo profesional en fa disciplina académica del niicleo basico del | Sesentay cuatro {64) meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento  en;  Administracion;  Economia;  Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
civil y afines; Agronomia; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuarta y afines; Derecho y afines.

Tiulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
refacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por @ Ley.

- ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basicodel | Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento  en;  Administracion, Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial v afines; Ingenieria
civil y afines; Agronomia; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
ingenieria Agronoimica, Pecuaria v afines; Derecho y afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones del cargo o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo y sea de los niicleos basicos del conocimiento establecidos.

Tarjeia profesional en los casos reglamentados por la Ley.
_ALTERNATIVA 2.

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Cien (100) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento  en;  Administracion; Economia;  Ingenferia
Administrativa y afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
civil y afines; Agronomia; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines; Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la L ey.

SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

I IDENTIFICACION
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NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Subdirector Técnice de Agencia
CODIGO E5

GRADO 01

NO. DE CARGOS Uno (1}

DEPENDENCIA Donde se ubique el carge
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

fl, AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE INFORMACION Y PROSPECTIVA
SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

" {II, PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar ios mecanismos de recoleccion y gestién de 1a informacion necesaria para la implementacion y seguimiento de los programas
y proyectos de los PDET

{v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar las necesidades de informacion para la implementacién de los PDET y proponer estrategias para su recoleccion y
procesamiento.

Fagilitar la interoperabilidad de acuerdo con los lineamientos de fa Oficina de TI, del Sistema de Gestion e informacion de la
Agencia con los sistemas de informacion que administren las entidades del orden nacional y ferritorial, que confribuyan a la
implementacién y seguimiento de los PDET.

Disefiar y gestionar la estrategia de intercambio de informagion con entidades publicas y privadas que faciliten el acceso a
datos y estadisticas de los teritorios PDET.

Disefiar y administrar el banco de proyectos de inversion orientado a la implementacion de los PDET.

Proponer e impiementar el modelo de gobierno de informacién, para la produccion y administracion de ia informacién asociada
con la implementacion de los PDET, soportada en los Sistemas de Gestitn e informacion de ia Agencia,

Implementar en coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacién las politicas orientadas a la captura,
administracion, tratamiento, procesamiento, integridad, calidad e intercambio de la informacién requerida por fa entidad en el

marco de fa implementacion de los PDET.

Generar y administrar fa informacién oficial de |a entidad respecto de faimplementacion de fos PDET,

Elaborar y mantener actualizados los manuales operativos del Sistema Unico de Gestién e informacion de ia Agencia.
Apoyar ¢l desarrollo y sostenimiento def Sistema Integrado de Gestion institucional.

0 Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura y administracién del Estado

s Constitucién Poiitica de Colombia

s Plan Nacionat de Desarrollo

s Politicas publicas ¥ del sector

+ Disefio e implementacion de Politicas Publicas

e Formulacion y evaluacién de proyectos.

+ Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

o Ofimatica

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL

s Aprendizaje Continuo = Visién Estratégica
e Orientacion a Resultados e Liderazgo Efectivo
s Orientacion & usuario y al ciudadano » Planeacion
s Compromiso con fa Organizacion o Toma de decisiones
e Trabajo en Equipo e Gestién _de! De@r{rol{o de as personas
e Adaptacion al Cambio e Pensamiento Sistémice

e Resolucion de Conflictos

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionat en la disciplina académica def nicleo basico del
conocimiento en: ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines: Ingenieria de Sisternas, Telematica y Afines; Disefio;
Administracion.

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

Cincuenta y seis (568) meses de experiencia profesional retacionada

62




Agencia de

El futuro Renovacion -

es de todos det Territorio

“Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los smpleos de la Planta de
Personai de la Agencia de Renovacion def Terriforio”

Tarjeta profesiona!l en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA 1

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional relacionada.
conacimiento en: Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afings; Disefg;
Administracion.

Titulo de Postgrado en |la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo y sea de los nucleos basicos del conocimiento establecidos

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley,

ALTERNATIVA2 -

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico del | Noventa y dos (92} meses de experiencia profesional refacionada
conocimignio en: Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Disefio;
Administracion,

Tarieta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

_ I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 16
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supenvision directa
Il. AREA FUNCIONAL

DIRECGION DE INFORMACION Y PROSPECTIVA
SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer estrategias para mejorar ia infraestructura que soporta el sistema de informacién para la implementacion y seguimiento de los
proyectos y programas a cargo de la Agencia,

tv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar evaluar y conceptuar en los miitipies modelos arquitecturales o vistas gue safisfagan las acluales y futuras
necesidades de la entidad, cumpliendo con criterios de sostenibilidad, adaptabilidad, flexibilidad y modernidad.

2. Determinar soluciones tecnoldgicas de gestion y analisis de informacidn, de acuerdo con los recursos y necesidades de fa
entidad.

3. Implementar y coordinar los estindares y mejores practicas del proceso y actividades de infraestructura, en materia de
software, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los parametros gubernamentales para su adquisicion, operacion
y mantenimiento.

4. Administrar, controlar y evaluar los diferentes proyectos relacionados con la definicién de estandares y lineamientos para fa
gestion de la infraestructura tecnologica que soporta los sistemas y servicios de informacion, ast como los servicios requeridos
para su operacion,

5. Coordinar fa gestion de riesgos de seguridad sobre la gestion de T1y de informacion de la Agencia.

6. Participar en la aplicacion de los estandares de sequridad, privacidad, calidad y oportunidad de la informacion de la entidad y
la interoperabilidad de Ios sistemas que !a soportan, asf como el intercambio permanente de informacion.

7. Estudiar, Evaluar y coordinar los requerimientos de Tecnologias de Informacidn de infraestructura y soporte tecrologico a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Coordinar el disefio de sistemas de seguridad y almacenamiento, para el debido respaldo y conservacion de informacion.

9. Proyectar los estudios técnicos requeridos para la adquisicion, disefio yo actualizacion de hardware y software que le sean
solicitados.

10. Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el area de desempefio
del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Esfructura y administracién de! Estado

Disefio e implementacion de politicas publicas
Politicas Publicas y del secter

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
Tecnologias de la informacién y las Comunicaciones
Seguridad Informatica, estandares, buenas précticas y aplicaciones técnicas relacionadas con la seguridad de la informacién,
Politica de seguridad informética

Administracion de plataformas tecnologicas
Gobierno en linea

Planes de contingencia informatica

Infraestructura y soporte tecnoldgico

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a resultades Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Crganizacion instrumentasion de degisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio
FUNCIONALES

Resolucion de Problemas
Creatividad en innovacion
Planificacion def Trabajo
Gastion det Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico del | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; Disefic;
Administracion.

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

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titule profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Sesenta y un {61} meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Disefio;
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa Ley.

.. AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE INFORMACION Y PROSPECTIVA
SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer estrategias para el disefio y administracion del Banco de proyectes de inversion orientado a la implementacién de los PDET,
especialmente en jos procesos de recoleccidn, consolidacion y calidad de la informacién.

V. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Deferminar las necesidades de informacion para el disefio y administracién del Banco de proyectes de inversidn orientado a
la implementacion de los PDET.
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2. Coordinar el levantamiento de los requerimientos necesarios para fortalecer y optimizar la arquitectura det Banco de proyectos
de la ART, a fravés de las soluciones tecnolégicas que se hayan dispuesto para el efecto.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los procesos de consolidacion y calidad de la informacién recolectada para el Banco.

4. Implementar procesos de coordinacion con las instancias encargadas para la articulacion de los datos que permita optimizar
la arquitectura y funcionamiente del Banco de proyestos.

5. Realizar ejercicios de procesamiento de la informacién de los proyectos de inversion registrados en el Banco de proyectos,
que contribuyan a la implementacion y sequimiento de los PDET,

6. Proponer los manuales operativos para el funcionamiento del Banco de Proyectos de Inversion de la ART, asf como proyectar
para consideracion del Subdirector de Gestion de la Informacion, las actualizaciones que se consideren necesarias.

7. Determinar soluciones de gestion y analisis de informacién, de acuerdo con los recursos y necesidades de la enfidad.

8. Proponer el disefic de la generacidn de los repertes de la informacion oficial de la entidad, respecto de los proyecios de
inversién registrados en el Banco de proyectos de la ART.

9. Manfener actualizada la amuitectura del Banco de proyectos de ia ART, acorde con las necesidades de informacion de 1a
Agencia, ast como con los requerimientos para los servicios de interoperabiiidad con oiros Bancos de proyectos.

10. Realizar la supervision de los contratos o procesos de contratacién asignados por ef Subdirector de Gestion de Informacion.

11. Apovar el desarrolio y sostenimiento del Sistema integrado de Gestion institucional.

12, las demas funciones asignadas que correspondan a ia naturaleza de la dependencia.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Esfructura y administracian del Estado

Disefio e impiementacién de politicas plblicas
Politicas Piblicas y del sector

Formulacién, evaluacién e impacto de proyectos
Administracién de plataformas tecnolégicas
Modelo Infegrade de Pianeacién y Gestién - MIPG.

Ofimatica

V1. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' _ POR NIVEL
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacién a resuitados Comunicacién Efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso ¢on ia Organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio
FUNCIONALES

Resotucidn de Problemas
Creatividad en innovacion
Planificacion del Trabajo
Gesfidn del Cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en fa disciplina académica del niicleo basicodel | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién, Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacion en areas
relacionadas con gestidn de proyectos, gestion de informacion,
inteligencia de negocios, finanzas yo las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentades por la Ley.

ALTERNATIVA

THulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Sesenta y un {61) meses de experiencia profesional relacionada,
conocimiento en; Administracién, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENQMINACION DEL EMPLEQ Gestor

CODIGO T1

GRADOQ 13

NO. DE CARGOS Uno {1}

DEPENDENC!A Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
It AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE INFORMA_CION Y PROSPECTIVA
SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

I\ PROPOSITO PRINCIPAL

Definir en coordinacion con las entidades competentes estrategias en materia de fortalecimiento organizacional, de la gestién poblica
ternitorial, del ordenamiento teritorial y de la gestién financiera dirigida a los gobiernos territoriales de los municipios PDET.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Genarar informacién catastral y data come insumo al disefic de estrategias de fortalecimiento de los gobiernos ferritoriales.

2. Realizar los esiudios e investigaciones requeridas como insumos para la construccion y elaboracién de mecanismos de
participacion con actores territoriales, de acuerde con los criterics de la Agencia y las necesidades de los actores territoriales,
3. Analizar la informacion recopilada de los estudios e investigaciones para el disefic de mecanismos y estrategias de fortalecimiento
institucional territorial.
4. Disefiar instrumentos y estrategias que contribuyan ai fertalecimientc de las capacidades de las entidades territoriales.
5. Apoyar el sequimiento a los avances y emitir recomendaciones frente a las acciones correctivas, preventivas o de mejora de los
Planes de Accién de la Subdireccién.
B. Apoyar ef suministro de la informacién requerida por [a Direccion de Informacién y Prospectiva para la medicién de avance y de los
resultados de laimplementacidn en las Subregiones PDET.
7. Elaborar los informes de gestion, seguimiento y evaluacion, que le sean requeridos, atendiendo las instrucciones del superior
jerarquico inmediate.
8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema integrade de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar 1a prestacién de los servicios a su cargo.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el &rea de desempefic del
cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Estructura y administracion del Estado.
s Constitucion Politica de Colombia.
¢  Pian Nacional de Desarrollo.
+ Disefo e implementacién de politicas plblicas.
+ Madelo Integrado de Plangacion y Gestidn - MIPG.
+ Politicas Publicas y del sector.
« Formulacion, evaluacién e impacto de planes, programas y proyectos.
+  Ofimatica.
V1. COMPETENCIAS CDMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
»  Aprendizaje Continug «  Apoyo técnico - profesional
s Orientacion a Resultados +  Comunicacion efectiva
»  Orientacion al usuario y al ciudadano +  Gestion de Procedimientos
s  Compromiso ¢on la Organizacion » Instrumentacion de decisiones
=  Trabajo en Equipo
s Adaptacion al Cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Administracidn, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria civil y afings; Ingenieria
Agricoia, forestal y afines; Psicologia; Derecho y Afines; Economia;
Filosofia, Teologia y afines; Geografia, Historia; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periedismo y
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afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afings; Ofras Ingenierias;
Educacién; Matematicas, estadistica y afines; Geologia. otros
programas de ciencias naturales.

Titufo de posigrado en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeia profesional en 105 casos reglamentados por 1a Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento en: Administracion, Ingenieria Administrafiva y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Antropologia, Arles Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria civil y afines; Ingenieria
Agricola, forestal y afines; Psicologia; Derecho y Afines; Economia;
Filosofia, Teologfa y afings, Geografia, Historia; Ciencia Palifica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo ¥
afines; Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines; Otras Ingenierias;
Educacion; Matematicas, estadistica y afines, Geologia, ofros
programas de ciencias naturales.

Tarjeta profesional en los casos reglameniados por 1a Ley.

Cincuenta y dos {52) meses de experiencia profesional
relacionada.

SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MONITOREQ

1, IDENTIFICACION

NIVEL Dirgctivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnico de Agencia
CODIGO E5

GRADO 1

NO. DE CARGOS Uno (1}

DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
CARGO DEL. JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

i, AREA FUNCIONAL
DIRECCION DE INFORMACION Y PROSPECTIVA
* SUBDIRECC!ON DE ANALIS!S Y MONITOREQ

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los ejercicios de prospectiva, analisis estratégico, monitoreo y evaluacion para a implementacion de los PDET.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar estudios, invesligaciones y reportes que orienten el disefio de politicas, estrategias y toma de decisiones para la

implementacion de los PDET.
2.
de manera oportuna.

3. Procesar informacion estadistica sobre 1a implementacion de los PDET en cada una de sus fases.
Disefiar & implementar los mecanismos de seguimiento, monitoreo y evaluacion de los planes, proyectos y resultados

4.
asociados a la implementacion de los FDET.

5. Disefiar, e implementar en coordinacién con la Subdireccion de Gestion de la Informacion, sistemas de glertas para identificar
acciones que deban ser adelantadas respecto de los procesos de implementacion de los PDET.
Preparar y presentar informes periédicos de seguimiento sobre el avance en la implementacion de los PDET, asi como

8.
dificultades, lecciones aprendidas y buenas practicas,
7.

recursos para |a estabilizacion en 1as zonas priorizadas.
8.

g.
realizar mediciones periodicas de 1os mismos.

10. Desarrollar evaluaciones de los planes y proyectos de infervencion territorial en las zonas priorizadas.

Proporier y realizar gjercicios de inteligencia de datos que permitan identificar problemas y oportunidades y tomar decisiongs

Aplicar criterios para identificar potenciales sinergias enfre programas y proyectos nacionales, regionales yio locales que
puedan ser integrados o articulados para generar economias de escala e incentivos a una mayor eficiencia en la asignacion de los

Disefiar & implementar mecanismos de monitoreo y seguimiento que involucren a la poblacion beneficiaria de los PDET, que
permitan medir su percepcion de! avance de estos y faciliten la divuigacion de resultados con las comunidades.
Proponer los indicadores estratégicos para el seguimiento a la implementacion de los pregramas a cargo de la Agencia y

. \\1\
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11. Apoyar ef desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucionai.
12. Las demas funciones asignadas que correspondan a |a naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucién Politica de Colombia

Poliicas Publicas y del sector

Plan Nacional de Desarroilo

Disefic e implementacion de politicas publicas

Estatuto de Contratacion Publica

Estatuto Anticerrupcién

Gestion financiera, programacién y ejecucion presupuestal
Gestion Publica

Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
Modelo Integrado de Pianeacion y Gestion - MIPG.
Ofimatica

Formulacion, evaluacion e impacto de pianes, programas y proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje Continuo

Qrientacion a Resultados
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano
Compromiso con fa Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Pianeacion

Toma de decisiones

Gestién dei Desarrollo de las personas
Pensamiento Siste mico

Resolucion de Conflictos

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en [a disciplina académica del nicleo basico del
conocimietto en: Economia; Administracion:  Ingenieria
Administrativa ¥ afines; Ingenieria Industrial ¥ afines; Ingenieria
civil y afines; Agronomia; ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia, Historia; Ingenierfa Agricola, Forestal y afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Matematicas, Estadistica y afines; Ciencia
Poiitica, Reiaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en fa modalidad de maestria en areas
relacionadas con politicas pliblicas yfo las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por ia Ley.

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

ALTERNATIVA 1

Titulo profesional en la discipiina académica del nicleo basico del
conocimiento  en:  Economia; Administracion;  Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria industrial y afines; Ingenieria
civil y afines; Agronomia; ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Geografia, Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Matematicas, Estadistica y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de Postgrado en la modalidad de especiaizacion en areas
relacionadas con las funciones det cargo o Titulo profesional
adicional al exigido en i requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formagion adicional sea afin con las funciones del
cargo y sea de los nucleos basicos del conocimiento establecidos

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa Ley.

Sesenta y ocho (68} meses de experiencia profesional relacionada.
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I IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 13
Uno {1}

DEPENDENCIA Dende se ubique &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

ii. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE INFORMACION Y PROSPECTIVA
SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MONITOREQ

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y administrar los mecanismes de sequimients y evaluacién de los planes y proyectos de intervencion territorial, para medir
su impacte y resultades.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Aplicar los mecanismos y puntos de confrol y hacer seguimiento de manera peritédica a los planes y proyectos de intervencion
territorial, para identificar el estade de avance y cumplimiento, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Hacer sequimiento det estado de cumplimiento del Plan Generat de Renovacién, los Planes de Intervencion Territorial, las pofiticas,
demas planes y proyectos nacionaies de la Agencia, presentando los hallazgos y no conformidades que se puedan presentar, asi
como tas recomendaciones y ajustes en su ejecucién, con la pericdicidad y oportunidad requerida.

3. Eiaborar informes de ingidencias y riesgos encontrados en f desarroile de los proyectos ejecutados, que permita |2 identificacion
de scluciones pertinentes, teniendo en cuenta |05 requerimientos establecidos por la Agencia.

4, Realizar las evaluaciones periédicas al Plan General de Renovacitn y los Pianes de Intervencion Territorial, para la muestra de
resultados e identificacion de oportunidades de mejora, bajo criterios y estandares de calidad.

5. Elaborary presentar informes anuales sobre el estado de |as politicas, planes y proyectos nacionales de la Agencia, que contribuyan
a identificar lecciones aprendidas y buenas practicas que puedan introducirse en los proyectos, de acuerdo con los instrumentos y
herramientas disefiadas.

6. Elaborar las acciones de mejora y corectivas, a los planes y proyectos de intervencion territorial, de acuerdo con la normativa
vigente y 1as disposiciones intemas.

7. Gestionar y coordinar las elaboracicnes de los Planes de Mejoramiento de Auditorias internas y externas, de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. Redlizar el sequimiento y evaluacion a los contratos y convenios suscrites por [a Agencia para verificar el cumplimiento de los
compromisos pactados, de acuerdo con las necesidades institucionales.

9, Realizar estudios & investigaciones relacicnadas con los sistemas y mecanismos de seguimiento y evaluacion, experiencias y cases
de éxito para implementar y mejorar los controles aplicades en fa Agencia, atendiendo las instrucciones de! superior jerarquico
inmediato.

10. Gestionar & implementar el modelo del Sistema integrade de Gestion adoptado por la entidad, con hase en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Las demas funciones asignadas por la auloridad competente de acuerdo con & nivel, ia naturaleza y ef &rea de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
¢ Estructura y administracion del Estado '
* Consfitucien Politica de Colembia
s  Plan Nacienal de desarrolio
s Pdliticas publicas y del sector
+ Disefio e impiementacion de politicas publicas
+  Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
» Estafuto de Confratacién Pblica
«  Congcimientos en construccién y medicion de indicadores
+ Medeio Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
»  Ofimatica
vi. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES
COMUNES POR NIVEL

¢ Aprendizaje Continuo s Apoyo técnice - profesional

+  Orientacién a Resultados +  Comunicacion efectiva

=  Orientacién al usuario y al ciudadano +  Gestion de Procedimientos

+  Compromise con fa Organizacién » Instrumentacién de decisiones
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s Trabajo en Equipo
¢ Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de! nlcleo basico | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento  en:  Administracion; Ciencia  Palitica,
Relaciones Infernacionales; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines;
Agronomia; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia: Ingenieria Agricala, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica v afines; Antropologia, Artes Liberales;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Economia; Matematicas,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico | Cincuenta y dos {52) meses de experiencia profesional relacionada.
del conocimiento en:  Administracidn; Ciencia Padlitica,
Relaciones Internacionales; ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil y afines,
Agronomia; Ingenieria Agroindusirial, Alimentos y afines;
Geografia, Historia; ingenieria Agricola, Foresial y afines;
Ingenierfa Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Economia; Matematicas,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley.

I IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINAC!ON DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRARO 11
NO. DE CARGOS Uno {1)
DEPENDENCIA Donde se ubigue ef cargo
CARGD DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisidn directa
if. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE_FNFORMA'CEON Y PROSPECTIVA
SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MONITOREO

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en ta implementacidn y administracion de los mecanismos de seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos de
intervencion territorial, para medir ef impacto y resultados de 1as zonas priorizadas, de acuerdo con et Plan General de Renovacion y
las demas disposiciones internas.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener actualizados los mecanismos y puntos de control de manera periddica para su aplicacién a 1os planes y proyectos de
infervencion territorial, para identificar el estado de avance y cumplimiento, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Hacer el sequimiento de! estado de cumplimiento del Plan General de Renovacién, los Planes de Intervencion Territorial, las
paliticas, demas planas y proyectos nacionales de la Agencia, presentando |0s hallazgos y no conformidades que se puedan
presentar, asi como las recomendaciones y ajustes en su ejecucién, con la periodicidad y oportunidad requerida.

3. Analizar las incidencias y riesgos encontrados en el desarrollo de los proyectos ejecutados, que permita la identificacion de
soluciones pertinentes, teniendo en cuenta los requerimientos establecidos por fa Agencia.

4. Participar en |a elaboracion de las evaluaciones periddicas al Plan General de Renovacién ¥ los Planges de Intervencion Territorial,
para la muestra de resultados e identificacidén de oportunidades de mejora, bajo criterios y estandares de calidad.
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5. Evaiuar los niveles de crecimiento y desarrolic en las zonas priorizadas intervenidas, para comparar los estandares de desarrolio
con el promedio nacicnal, en cumplimiento de ia misién instituciona.
6. Elaborar las acciones de mejora y correctivas, a los planes y proyectes de intervencion territorial, de acuerdo con ia normativa
vigente y |as disposiciones internas.
7. Elaborar los cronogramas y actividades para el sequimiento y evaiuacion alos planes y proyectos a cargo de la Agencia, atendiendo
ias instrucciones dei superior jerarquico inmediato.
8. Realizar e seguimiento y evaluacién a los confratos y convenics suscritos por la Agencia para verificar el cumplimiente de los
compromisos pactados, de acuerdo con las necesidades institucionales.
9. Capturar informacién en cuanto a localizacién, georreferenciacion y tamafio de cultivos ilicitos por medio de sobrevuelos de
deteccién.
10. Gestionar e tmplementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptade por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos estabiecidos para garantizar fa prestacion de los servicios a su cargo.
11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con &l nivel, la naturaleza y ei &rea de desempefio del
cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
«  Estructura y administracién del Estado
s  Constitucidn Politica de Colombia
»  Plan Nagcional de desarrollo
+ Politicas publicas y del sector
«  Disefio e implementacién de politicas piblicas
+  Formutacidn, evatuacion e impacto de proyectos
e Estatuto de Contratacion Publica
«  Conocimientos en construccion ¥ medicién de indicadores
* Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG,
o (Ofimatics
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
= Aprendizaje Continuo s  Apoyo técnico - profesionai
«  Orientacidn a Resultados o  Comunicacion efectiva
+  Crientacién al usuario y al ciudadano +  Geslién de Procedimientos
+  Compromiso con la Organizacion + Instrymentacion de decisiones
* Trabajo en Equipo
+  Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITQS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del niicieo bésico del
conocimiento en: Administracion; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; ingenieria civil y afines;
Formacién relacionada con el campo Militar o Policial; Agronomia;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia, Historia;
Ingenierfa Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Anfropologia, Artes Liberales; Sociclogia, Trabajo Social y afines;
Econcmia; Matematicas, Estadistica y afines; Ciencia Politica,
Relacicnes Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en reas
relacionadas con tas funciones del cargo

Tarjeta profesional en los ¢asos reglamentados por la Ley.

Veintidds {22) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en ta disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Administracién; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenierfa Industrial y afines; Ingenierla civit y afines;
Formacién relacionada con el campo Militar o Policial; Agronomia;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia, Historig;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia, Trabajo Social y afines;

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional reiacionada.
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Economia; Matematicas, Estadistica y afines; Clencia Palitica,
Refaciones internacianales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentadaos por la Ley.

I, IDENTIFICACION
NIVEL Profasional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 10
NO. DE CARGOS Una {1}
DEPENDENCIA Donde se ubigus el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
' il, AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE INFORMACION Y PROSPECTIVA
SUBDIRECCION DE ANALISIS Y MONITOREO

ifi. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en fa impiementacion y administracion de los mecanismos de seguimiento y evaluacion de los planes y proyectos de
intervencion tertitorial, para medir f impacto y resultados de las zonas priorizadas, de acuerdo ¢on el Plan General de Renovacion y
las demas disposiciones intemnas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizados los mecanismos y puntos de control de manera periodica para su aplicacion a los planes y proyectos de
intervencion territorial, para identificar el estadoe de avance y cumplimiento, de acuerdo con fa normatividad vigente.

2. Hacer e seguimiento del estado de cumplimiento del Plan General de Renovacién, los Planes de Infervencién Territorial, las
politicas, demas planes y proyectos nacionales de la Agencia, presentando los hallazgos y no conformidades que se puedan
presentar, as! como las recomendaciones y ajustes en su ejecucion, con la periodicidad y oportunidad requerida.

3. Analizar las incidencias y rlesgos encontrados en el desarrolie de los proyectos ejecutados, que permita la identificacion de
saluciones pertinentes, teniendo en cuenta los requerimientos establecidoes por la Agencia.

4. Participar en la elaboracion de las evaluacionas periddicas al Plan General de Renavacian y los Planes de Intervencion Territarial,
para la muesira de resultados e identificacion de oportunidades de mejora, bajo criterios y estandares de calidad.

5. Evaluar los niveles de crecimiento y desarrollo en las zonas priotizadas intervenidas, para comparar los estandares de desarrallo
con el promedio nacional, en cumplimiento de la misién institucional.

6. Realizar el seguimiento y evaluacion a los contratos y convenios suscritos por la Agencia para verificar el cumplimiento de los
compromisos paciados, de acuerdo con ias necesidades institucianales,

7. Contribuir en el desarrollo de los procesos y procedimientos estabiecidas por fa Agencia para la gestion de la infarmacién geogréfica
que le sean asignados, en los términos establecidos por las directrices Institucionales.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrade de Gestién adoptada por la entidad, con base en [0S procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

9. Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Estructura y administracién del Estado
+ Constitucion Politica de Colombia
» Plan Nacional de desarrollo
» Paiiticas plbiicas y dei sector
« Disefio ¢ implementacion de paliticas plblicas
« Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos
« Estatuto de Contratacién Piblica
» Canacimientos en construceion y medicidn de indicadores.
s Madelo Infegrado de Planeacian y Gestion - MIPG.
» Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

+ Aprendizaje Continug s Apoyo técnico - profesional

+  Orientacion a Resultados =  Comunicacién efectivan

«  Orientacion al usuario y al ciudadano s Gestion de Procedimientos

+  Compromisa con la Organizagion s Instrumentacién de decisiones
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» Trabajo en Equipo
¢  Adaptacién al Cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo basico del | Diecinueve {19) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion; Ingenietia Administrativa y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria civil v afines,
Agronomia; Ingenieria Agreindustrial, Alimenios y afines;
Geografia, Historia: Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Economia;, Matematicas, Estadistica y
afines; Ciencia Politica, Relaciones Infernacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados per la Ley.

ALTERNATIVA _

Titulo profesional en la disciplina académica del nticleo basico del | Cuarenta y tres (43} meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién: Ingenierta Administrativa y
afines; Ingenieria Indusirial y aftines; Ingenieria civil y afines;
Agronomia; Ingenieria Agroindustrial, Afimentos y afines;
Geografia, Historia; Ingenierfa Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria Agrendmica, Pecuaria y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Economia; Matematicas, Estadistica y
afines; Ciencia Politica, Relaciones infernacionales.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

OFICINA JURIDICA

|. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina de Agencia
CODIGO G1
GRADQ 06
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique e cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia

1I. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA
11, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General y demas directivos de la Agencia en |a interpretacion y ejecucion de los asuntos de caracter juridico dp ta
entidad, con el fin de garantizar €l cumplimiento de la prestacion de servicios y objetives propuestos, acorde a la normatividad y politicas
gstablecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al despacho del Director General de ta Agencia y a las demés dependencias de la entidad en |os asuntos juridicos de
competencia de fa misma.

2. Representar judicial y extrajudicialmente a ta Agencia en los procesos judiciales y procedimientos administrativos en los cuales
sea parte 0 tercero interesado, previo otorgamiento de poder o delegacion de! Director General de la Agencia.

3. Ejercer vigitancia sobre la actuacion de los abogados externos que excepcionalmente contrate la Agencia para la Renovacion
del Territorio para defender sus intereses.

4. Ejercer la facultad del cobro coactivo frente a las tasas o contribuciones, multas y demas obligaciones a favor de la Agencia,
ajustandose para ello a la normativa vigente sobre la materia.
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5. Coordinar y tramitar fos recursos, revocatorias directas y en general las actuaciones juridicas refacionadas con las funciones de
ia entidad, que no correspondan a otras dependencias.

8. Dirigir a interpretacion y definir los criterios de aplicacion de fas normas relacionadas con la mision y la gestion institucional.

7. Estudiar, conceptuar yio elaborar los proyectos de actos administratives necesarios para la gestién de la entidad, coordinar la
notificacion de los mismos, en |05 casos en que se requiera, y llevar el registro, numeracidn y archivo de toda la produccion
normativa de la entidad.

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

g, Atender y rasolver las acciones de tutela, de grupo, cumplimignto y populares y demas acciones constitucionales en ias que se
haga parte 0 tenga interés 1a Agencia para la Renovacion del Territorio,

10. Recopilar y mantener actualizada la informacion de las normas constitucionales, legales y reglamentarias y la jurisprudencia
relacionada con las competencias, mision institucional, objetivos y funciones de la Agencia para la Renovacion del Territorio.

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

12. Apoyar &l desarrolo y sostenimiento del Sistema integrado de Gestién Institucional.

13. Las demés funciongs asignadas que correspondan 2 la naturaleza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desatrollo

Disefo & implementacion de politicas publicas
Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
Politicas publicas y del Sector

Derecho administrativo

Deracho publico

Derecho constitucional

Cddigo contencioso administrativo

Codigo general del proceso

Actuaciones administrativas v judiciales

Delitos contra la administracion publica

Estatuto anticorrupcién

Estatuto ant-trdmites

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Ofimatica

Vi. COMPETENGCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Confiabilidad Técnica
Creatividad e innovacion
fniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y aj ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

FUNCIONALES

Comunicacion efectiva
Vision Estratégica
Argumentacion

Vision esiratégica

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMAC!ON ACADEMICA ' EXPERIENC!A

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Deracho y Afines. relacionada,

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Bésico de | Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada.

Conocimiento en: Derecho y Afines,

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por ia Ley.

I, IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 15
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

il. AREA FUNCIONAL

OFiCINA JURIDICA
Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, conceptuar y proyectar sobre asuntos juridicos de la entidad, en especial la ruta juridica de los procesos en los cuales sea
parte la ART y defender sus intereses,

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

10.
1.
12.
13.

Proyectar y elaborar los conceptos y estudios juridicos sobre proyectos de actos legisiativos, proyectos de ley y decretos de
competencia de la Agencia, conforme a la normatividad vigente.

Revisar los proyectos de ley, asi como fos actos administrativos en los que tenga competencia la Agencia, de ¢onformidad con
{os lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia,

Proyectar y revisar actos administrativos de competencia de la Agencia, asi como verificar los proyectos de actos elaborados
por los diferentes Grupos de Trabajo de Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Orientar y asistir la actualizacion del normograma v la recopilacion de la normatividad, jurisprudencia y disposiciones
relacionadas con la competencia de {a Agencia, atendiendo oportunamente las necesidades y sclicitudes presentadas.
Proyectar y revisar conceptos relacionados con e funcionamiento de ta Agencia.

Emitir conceptos de carécter juridico, sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, rescluciones y demas actos
administrativos a nivel sectorial, acorde a las disposiciones establecidas por el superior jerarquico,

Emitir conceptualizaciones sobre los aspectos legales relacionados con la reestructuracion del sector, estableciendo ia
posicion de {a entidad en un pancrama sectorial, de manera oporfuna y clara y atendiendo a la normatividad vigente y los
lineamientos misionales de |a entidad.

Atender y realizar Ia imposicion de recursos ordinarios y extraordinarios segun los procesos establecidos, examinando la
conveniencia de la segunda instancia y en aras del cumplimiento de los fines e intereses de la entidad.

Dar a conocer a la instancia encargada de la conciliacién y defensa judicial los estudios juridicos y técnicos sobre ias
conciiiaciones judiciales y extrajudiciales de la entidad, con el fin de realizar seguimiento a los procesos y segin el marco
normativo vigante,

Generar informes detallados de los procesos a los cuales se pracede conciliar segun decision establecida en la instancia
encargada de [a conciliacion y defensa judicial, atendiendo los procedimientos establecidos en la entidad frente al tema.
Hacer seguimiento frente al cumplimienfo de las sentencias definitivas pracedentes de los casos en los que {a entidad hace
parte, con el fin de ejercer control, atendiendo a las disposiciones judiciales establecidas en el desarrollo de los procesos.
Gestionar e implementar el modela del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos ¥
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios de la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y agministracion def Estade Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Politicas publicas y del sector

Plan Nacional de Desarrolio

Formulacion y evaluacién de proyectos

Derecho administrativo

Derecho publico

Derecho constitucional

Caodige contencioso administrativo

Cédigo de! procedimiento civil

Codigo General del proceso

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario vy al ciudadanc Gestion de Procedimientos
Compromise con fa organizacion instrumentacion de decisiones

Trabaje en equipo
Adaptacion al cambio

FUNCIONALES

Comunicacion efectiva
Vision Estratégica
Argumentagion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulg profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de | Treinta y cuatro (34} meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados porla Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basicode | Cincuenta y ocho {58) meses de experiencia profesional relacichada.
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

!, IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T
GRADO 12
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Dende se ubique el cargo
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supenvision directa

1I. AREA FUNCIONAL
OFICINA JURIDICA
{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

implementar las actividades asociadas a los procesos judiciales y extrajudiciales de la Agencia, con el fin de defender y preservar los
intereses de la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Efaborar los conceptos y estudios juridicos sobre proyectos de actos legislativos, proyectos de ley y decretos de competencia
de la Agencia, conforme a ia normatividad vigente.

2. Revisar los proyectos de ley, asi como los actos administrativos en los gue tenga competencia la Agencia, de conformidad con
los lineamientos institucionales y ta normatividad vigente en la materia.

3. Proyectar los actos administrativos de competencia de la Oficia Juridica, asi como verificar los proyectos de actos elaborados
por las diferentes dependencias, de conformidad con !a normatividad vigente.

4. Realizar la recopilacidn de la normatividad, jurisprudencia y disposiciones refacionadas con ta competencia de la Agencia,
atendiendo oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

5. Proyectar conceptos juridicos relacionados con el funcionamiento de la Agencia.

6. Adelantar los procesos contenciosos que sean requeridos en la Agencia y adelantar las actuaciones gue correspondan, de
conformidad con fa normatividad vigente en la materia.

7. Implementar las alternativas de solucion a los conflictos juridicos, de conformidad con la mision y vision institucional y ia
normatividad vigente.

8  Recibir poderes o delegaciones del apoderado general o del director de la Agencia, para representar judicial y
extrajudicialmente a ia Direccion, actuando de canformidad con el mandato otorgado.

9. Redlizar la presentacién y respuesta de solicitudes de transaccion y conclliacion, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y Ia normatividad vigente,

10. Realizar dentro det grupo de trabajo ia publicacidn de informacion litigiosa en los sistemas de informacidn dispuestos para este
fin.

11. Gestionar e implementar el modelo de! Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos estabiecidos para garantizar ia prestacidn de los servicios de ia entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolto

Politicas pablicas y del sector
Farmuiacion y evaluacion de proyectos
Derecho administrativo

Derecho Constitucional

Derecho pablico

Actuaciones administrativas y judiciales
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
Politica pabiica y del sector

Codigo general del proceso

Cédigo contencioso administrativo

Codiga del procedimignto civil

Estatuto anti-trAmites

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Ofimatica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje continuo Aparte técnico profesional
Orientacién a resuitados Comunicacidn efectiva
Qrientacion at usuario y at ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con ja Organizacion instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

FUNCIONALES

Vision Estratégica
Argumentacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionai en la discipiina académica del Nicleo Basico de | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Derecho y Afines,

Titulo de Postgrade en la modalidad de especializacion en areas
refacionadas con [as funciones del cargo.
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Tarjeta Profesional en los casos regiamentados por la Ley I

ALTERNATIVA
Titulo profesional en discipiina académica dei Nicleo Bésico de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.
OFICINA DE COMUNICACIONES
. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Cficina e Agencia
CODIGO G
GRADO 06
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia
Ii. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE COMUNICACIONES

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Direclor General en la ejecucion de la politica de comunicacicnes de |a agencia, con el fin de difundir de manera oportuna
ia informacién de la eniidad, a través del uso estratégico de canales de comunicacion intemos y externos, siguiendo fas politicas y planes
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disetar, liderar y ejecutar Ias estrategias para el posicionamiento, imagen y promocion de fa entidad, y de divulgacion de los programas
y proyectos, en coordinacion con el Gobierno nacional y baje los lineamientos dei Consgjo Directivo.

2. Preparar para aprobacion del Consejo Directivo, la estrategia de comunicacion intemna y externa de [as funciones y resuftados de la
gestion de Ia Agencia, bajo estandares de veracidad, objetividad y oportunidad.

3. Adelantar, en coordinacién con ias demas dependencias de ia Agencia, camparias de difusion y socializacion de los avances del plan
general de renovacion y ios proyecios de intervencion territorial de las zonas rurales de conflicto.

4. Coordinar [a elaboraGion de Tas comunicacicnes interas y externas, refacicnadas con proyectos a su cargo.

5. Orientar al Director General de ia Agencia en ei mangjo de ias relaciones con los medios de comunicacion y demas sectores de ia
opinion pablica a nivel nacional e internacional,

6. Ejecutar el Pian Estratégico institucional y formular y ejecutar los planes de accidn que se requieran, de acuerdo ¢on la naturaleza,
objefivo y funciones.

7. Disefiar y administrar los contenidos de 1a pagina web de la entidad, segin ias directrices de Gobierno en Linea,
8. Liderar el disefio de encuestas de calidad de servicio y satisfaccion de usvario.
9. Apoyar el desarroilo y sostenimiento del Sistema integrado de Gestion Institucional.

10. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaieza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado

Constitucion Poiitica de Colombia

Politicas publicas y del sector

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Pian Nacional de Desarrollo

Disefio e implementacion de politicas pubiicas
Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
Tecnologias de la Informacion y ias Comunicaciones
Disefic publicitario.
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Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Ofimética
VI COMPETENCIAS COMPORT_AMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL
Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
arientacion a Resultados Creatividad & innovacién
orientacién al vsuario y al cludadano Iniciativa
Gompromiso con |z organizacion Construccidn de relaciones
Conocimiento del entorno

~ VI.LREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ' - EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nliclea bésico de! | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién; Comunicacién, Periodismo y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Disefio,

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA .

Titulo profesional en la disciplina académica del niclec basico del | Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada.
congcimiento en; Administracién; Comunicacion, Periodismo Y
Afines; ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Disefio,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 16
NOQ. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisidn directa

' ' il. AREA FUNCIONAL
QFICINA DE COMUNIC ACIONES
I, PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, ejecucion y evaluacion de los planes, programas y proyectos en materia de comunicaciones, conforme & ios
procedimientos y directrices establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en Iz elaboracién e implementacion del Pian estratégico de Comunicaciones, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos por |2 entidad.

2. Efectuar estudios, disefios y estrategias de comunicacién que contribuyan a |a imagen institucional de la Entidad, feniendo en
cuenta los lineamientos y politicas institucionales.

3. Proyectar, desarollar y recomendar los mecanismos e instrumentos de seguimienta y control sobre los planes y proyectos de
la dependencia.

4. Desarmollar los instrumentos de comunicacion necesarios para la divulgacién de la informacién, atendiendo las instrucciones
del Consejo Directivo y la Direccién General.

5. Hacer seguimiento de la informacion periodistica emitida por los medios de comunicacion, redes sociales y material
audiovisual, revisando laidoneidad, transparencia y veracidad de la informacién, de acuerde con las politicas y procedimientos
establecidos.
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6. Efectuar relaciones y actividades de articulacion con entidades del sector y medios de comunicacion que incentiven el
fortalecimiento, divigacion y posicionamiento de la imagen de la Agencia, en concordancia con los protocoios y planes de
comunicacién definidos.

7. Administrar y revisar los contenidos de fa pagina web de ta Agencia, en el marco de las poliicas, ptanes, programas y proyectos
de las tecnologias de la informacion y las Comunicaciones.

8. Coordinar la elaboracién de las campaias y eventos de difusion y socializacion de la oferta de servicios, actividades y gestion
de la Entidad, en arliculacion con las dependencias de la Agencia, conforme a los procesos y politicas institucionales.

9. Orientar y coordinar ia elaboracion de las piezas publicitarias, para la promocidn y fortalecimiento de fa imagen institucionai,
atendiendo las necesidades institucionales.

10. Gestionar & implementar el modelo del Sistema Integrado de Gesticn adoptado por ia entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar ia prestacion de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Politicas Publicas y dei sector

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Pian Nacional de Desarrolio

Gestién de proyectos

Tecnologias de la Informacién y tas Comunicaciones
Biseno publicitario

Produccién de radio y Television

Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

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

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vik. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en ia disciplina académica del nucleo basico del | Treintay siete (37} meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion; Comunicacidn, Periodismo vy
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines; ingenieria
industrial y Afines; Publicidad y Afines; ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Disefio.

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

Tarjeta profesional en los ¢asos regiamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico det | Sesentay un (61) meses de experiencia profesionai relacionada.
conocimiento en; Administracion; Comunicacion, Periodismo v
Afines; ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
industriai y Afines; Publicidad y Afines: ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones ¥ Afines; Diseno.

Tarjeta profesicnal en los casos regiamentados por la Ley.

I, IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Analista
CODIGO T2
GRADQ 08
NO. DE CARGOS Uno (1)

80




" El futuro Agencia de

Ren

es de todos

‘Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de fa Planta de
Personal de fa Agencia de Renovacion def Territorio”

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE COMUNICACIONES
lil. PROPOSITD PRINCIPAL

Participar en ei disefio gjecucion y evaluacion de las esfrategias de comunicaciones, para el fortalecimiento y el logro misional, en &
marco de las politicas de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la Implementacién def plan estratégico de comunicaciones y los demés que se realicen en la Oficina, teniendo en
cuenta las lineas de accién definidas en la estrategia de comunicaciones de la Agencia.

2. Efectuar el disefio, edicion y publicacion de los materiales pericdisticos y comunicacién, de acuerdo con las poiiticas
institucionales.

3. Administrar v controlar tos evenios de la entidad con su respectivo profocoloe y cubrimiento, segin los requerimientos y
necesidades presentadas.

4. Proyectar los boletines de comunicacién e informes, en concordancia con las politicas institucionales ds ta Agencia.

5. Redlizar ¢! reporte y revision de la informacion suministrada a los medios de comunicacién, segun los protocolos ¥
procedimientos establecidos por la Agencia.

6. Disefar e implemeniar las campafias de comunicacion de caracter insfitucional e inferinstitucional, conforme alos lineamientos
y directrices establecidas.

7. Participar en el disefio y edicién de publicaciones impresas y multimedia, de acuerdo con los requerimientos del servicio ¥
politicas de la entidad.

8.  Participar, propener y disefiar piezas comunicativas de promocion y fortalecimiento institucional, de acuerdo con las lineas de
accién definidas en el Plan de comunicaciones de la Entidad.

9. Administrar controlar y evaluar ios recursos dirigidos a la financiacion de los eventos y campafias adelantadas por [a Entidad,
conforme a las poiiticas y diractrices astablecidas.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de ios servicios a su cargo.

11. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaieza y ! area de desempefic
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Pelitica de Colombia

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién

Politicas publicas y del sector

Plan Nacionat de Desarrolio

Gestion de proyectos

Tecnologias de ta Informacion y las Comunicaciones
Disefio publicitario

Produccién de radio y Television

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES

COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje Continuc ' ' Aporte Técnico Profesional '
Orientacion a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién at usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion &l cambic

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA_ EXPERIENGIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico de! | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada.
conccimiento en; Administracidn; Comunicacidn, Periodismo y
Afines; Ingenierfa de Sistemas, Teleméatica y Afines; Ingenieria
Indusirial y Afnes; Publicidad y Afines; Ingenierla Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Disefio; Artes Plasticas, Visuales y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados poria Ley.

ALTERNATIVA
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Titulo profesional en la disciplina académica del nlicleo basico del
conocimiento en: Administracion: Comunicacion, Periodismo y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
industrial y Afines; Publicidad y Afines; Ingenieria Electrnica,
Telecomunicaciones y Afines; Disefo; Artes Plasticas, Visuales y
Afines.

Titufo de posgrado en la modalidad de especializacidn en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos regizmentados por [2 Ley.

OFICINA DE PLANEACION

{. IDENT!FICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina de Agencia
CODIGC G1
GRADO 06
NO. DE CARGOS Uno {1}
DEPENDENCIA Donde se ubigue ef cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia
i. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE PLANEACION
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar |a formulacion, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos institucionales, que desde ia
Oficing Asesora de Planeacion se gestionen, adefanten y desarrolien, para cumplir el logro misional de la Agencia, de acuerde con los
iineamientos institucionales v la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, administrar y promover el desarrofto, implementacion y sostenibilidad det Modelo Infegrado de Pianeacion y Gestion de la
Agencia de Renovacion del Territorio.

2. Asesorar al Director General de fa Agencia y 2 las demas dependencias en I formulacion, ejecucién, sequimiento y evaluacion de las
politicas, planes, programas y proyectos orientados at cumplimiento de los objetivos institucionates de la entidad.

3. Elaborar, en coordinacion con las dependencias de l2 Agencia para la Rengvacion del Territorio, el Plan de Desarrollo Institucional,
con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, los planes estratégicos y de accion, ef Plan Operativo Anual y Plurianual de inversiones, [0s
Planes de Gestion y Desempefio y someterlos a aprobacion del Director de |a Agencia.

4. Preparar, para fa aprobacion det Consejo Directivo, la definicion de recursos para la cofinanciacion de los proyectos de intervencion
territoriat.

5. Preparar, consolidar y presentar, en coordinacion con [a Secretaria General, el anieproyecio de presupuesto, asi como la
programacion presupuestal plusianual de fa Agencia, de acuerdo con las directrices que imparta ! Ministerio de Hacienda y Crédito
Piblico, el Departamento Nacional de Planeacion y ef Director General de la Agencia.

6. Establecer, conjuntamente con las dependencias de ta Agencia, [os indicadores para garantizar el control de gestion & 0s planes y
actividades de la Agencia.

7. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de 1a entidad, gestionar las modificaciones presupuestales a los proyectos de
inversion y adelantar e! tramite ante ef Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico y el Departamento Naciona! de Planeacion, de
conformidad con el estatuto organico y las normas que lo reglamenten.

8. Hacer el seguimiento y evaluacitn a la gestion institucional, consolidar el informe de resuftados y preparar los informes para ser
presentados ante las instancias competentes.

9. Estructurar, conjuntamente con las demas dependencias de la Agencia para [a Renovacion def Territorio, los informes de gestion y
rendicién de cuentas a la ciudadania y someterlos & aprobacion del Direclor Generat de |a Agencia.
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10. Ejercer {a Secretaria Técnica de! Comité Institucional de Gestién y Desempefio de conformidad con las normas que regulan la
materia.

11. Disefiar, en coordinacion con las dependencias competentes, el Plan Anticorrupcion de 1a entidad, para la aprobacién del Director
General de la Agencia y coordinar su implementacion.

12. Disefiar, coordinar y administrar |a gestion del riesgo en las diferentes dependencias yio procesos de la entidad con fa periodicidad
y ia oportunidad requeridas.

13. Orientar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad dentro de la Agencia.

14. Lgs demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia.

V. CONOGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Modeio integrado de Planegcion y Gestién - MIPG.
Politicas Publicas y del sector

Constitucion Politica de Colombia

Politica pablica y de! sector

Plan Nacionai de Desarrollo

Disefio e implementacion de politicas publicas
Formulacion, evaluacién e impacto de proyectos
Estatuto organico presupuestal

Ley Drganica de Plan de Desarrolio

Derecho Contenciosa Administrativo

Politicas y Administracion del Riesgo

Ofiméatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje Continuo Confiabitidad Técnica
Orientacion a resultados Creatividad & innovacion
orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compremise con la Qrganizacion Construccién de relaciones

Conocimiento del entorno

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipina académica del nicleo basico del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional refacionada.
conocimiento en; Administracion; Economia; ingenieria industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa v Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; y Derecho y afines.

Titulo de posgrado en {a modalidad de especializacién en areas
relacionadas con |as funciones def cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la discipling académica del niicleo basico de! | Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion; Economia; ingenieria Industrial
y Afines; Ingenieria Administrativa vy Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; y Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

{. 'DENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENDMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADQO 16
NO. DE CARGOS Tres (3)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Quien ejerza supervigion directa

Il, AREA FUNCIONAL
OFICINA DE PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el analisis, disefio, formulacién, implementacién, sequimiento, evajuacién y auste de los instrumentos de planificacion para el
fortalecimiento institucional y el desarrollo del que hacer de la Entidad, conforme a los pracesos y procedimientos estabiecidos.

iV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la elaboracién det Pian Qperativo Anual de Inversiones, ¢f Plan indicativo, el Plan de accién, el Anteproyecto de
Presupuestc y demas instrumentos de planificacién, segun las poilticas nacionales, lineamientos Insfitucionaies v ia
normatividad vigente en fa materia,

2. Acompafar a las dependencias en ia propuesta y realizacion de fos planes institucionales, creando unidad de criterio, en
cumplimiento de los requerimientos exigidos por la Agencia,

3. Administrar y socializar los instrumentos de planificacién con cada una de las areas de la Agencia, en cumplimiento de los
objetivos y metas de ia Entidad.

4. Participar en el desarrollo de técnicas de fosalizacion en las areas de intervencion, de fos programas misionales de la Agencia
de conformidad con los fineamientos y politicas institucionales y ia normatividad vigente en 1a materia,

8. Realizar las propuestas e instrumentos necesarios para la gestién de ia informacién de la Agencia, de confermidad con las
directrices y lineamientos institucionales.

6. Preparar y desarroliar el Marco de Gastos de Mediano Piazo de la Enfidad, conforme a las disposiciones legales vigentes y
fineamientos institucionales.

7. Revisar y validar el anteproyecto de inversién en coordinacion con las dependencias involucradas, en cumplimiento de las
normas vigentes y aia plataforma estratégica de la Agencia.

8. Dar soporte a la formulacidn de proyectos de inversion y sus ajustes segin los requerimientos de la Agencia para el
cumplimiento de las metas y objetivos instifucionales.

9. Proyectar y desarroliar fos informes, que contribuyan a la rendicién de cuentas y transparencia de la Entidad, de conformidad
con ia normatividad vigente y procedimientos establecidos.

10. Consolidar y hacer sequimiente al Plan Anual de Adquisiciones, y ala ejecucién presupuestal para el cumplimiento de los
objetivos y metas de 1a Agencia.

11. Construir los instrumentos de planeacion y seguimiento a la gestion institucional juntamente con las Direcciones Misionales.

12. Realizar el seguimiento a 1a gestion institucional a través ias metas de Gobiernoy las metas sectoriales, que permitan |a toma
de dedisiones.

13, Gestionar e implementar el modele del Sistema Integrade de Gestion adoptado por la enfidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de [os servicios a su cargo.

14, Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente, de acuardo con el nivel, la naturaleza y &l area de desempefio
del cargo.

vV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Modeio Integrade de Planeacion y Gestion - MIPG.
Politicas Publicas y del sector

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacionai de Desarrolio

Politica plblica y del sector

Formulacién y evaiuacion de proyectos

Ley Crganica del Plan de Desarrolio

Gasto pUblico y ejecucion presupuestal

Pianeacion pablica

Conocimientos en construccion y medicion de indicadores

Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Crientacién a Resultados Comunicacién efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracidn; Contaduria Piblica; Economia;
Ingeniera industrial y Afines; Ofras ingenierias.

Titulo de Postgrade en la modalidad de especializacion en areas
relactonadas con fas funciones del cargo.

Tasjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nticleo basico del | Sesenta y un {61) meses de experiencia profesional relacionada,
conecimiento en: Administracién; Contaduria PUblica; Economia;
Ingeniera industrial y Afines; Ofras Ingenierias.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por la Ley.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
cODIGO T1
GRADC 13
NC. DE CARGOS Uno {1}
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE PLANEACION
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en €l disefio, analisis, desarrbiio, gjecucion y evaluacion del Sistema Integrado de Gestion —SIG, integrando cada uno de fos
componentes gue lo conforman para el fortalecimiento institucionat y logro misional de la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente
y a las politicas, procesos y procedimientos definidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los estudios de modelos de calidad aplicables en el sector, de acuerdo con las directrices
establacidas.

2. Proponer e implantar el Plan de Sistema Inegrado de Gestidn, segUn ias disposiciones legales vigentes aplicables en la
materia.

3. Proyectar y recomendar los indicadores y metas de calidad dirigidos al forfalecimiento de los procesos y procedimientos de la
Agencia, conforme a las politicas, objetivos y metas institucionates.

4, Participar con [as dependencias de |a Agencia en la realizacion y desarrollo del mantial de procesos y procedimientos, en los
términos establecidos por las direcirices de la Entidad.

5. Contribuir en la formulacién, implementacién y seguimiento de los planes operativos y Ios planes estraiégicos de las
dependencias de la Agencia, segtin los tiempos establecido.

6. Administrar los sistenas de informacion de la Agencia, de conformidad con las directrices y lineamientos institucionales.

7. Preparar y proponer soitciones integraies en el manejo de la informacién para garantizar la disponibilidad e integridad de fos
datos de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Administrar y controtar los formatos y documentos que se generen por |as diferentes dependencias de ta Agencia, en el marco
de los lineamientos y directrices instifucionales.

8. Disenar estrategias de divulgacion y sensibilizacion en la Entidad sobre la aplicacién y desarrollo del Sistema Integrado de
Gesticn, segtin los requerimientos solicitados.

10. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

11. Efectuar el estudio de los documenios internos y externos, verificando que cumplan con las politicas de calidad para su
incorporacion en el Sistema, conforme a los procesos y procedimientos de la Entidad,

12. Realizar sequimiento a los planes de accidn regionales de la Agsncia, dentre de los iempos y plazos establecidos.

13, Gestionar & implementar e modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los senvicios a su carge.
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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 BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Politicas piblicas y del sector

Constitucion Pelitica de Colombia.

Plan Nacicnal de Desarralio.

Poiitica piblica y del sector

Planeacion Estratégica.

Sistema integrado de gestién-SIG.

Conccimientos en construccion y medicidn de indicadores.

Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizajg continuo Aporte Tecnico Profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cludadane Gestion de Procedimientos
Compromiso con Ia Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo basico del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Administracion; Economia; Ingenigra industrial y
Afines; Ingenierfa Civil y Afines.

Titulo de posgrado en ia modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del carge

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del ndcleo basico del | Cincuenta y dos (52} meses de experiencia profesional
conocimiento en: Administracion; Economia; Ingeniera industrial y | relacionada
Afines; ingenieria Civil y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 09
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEFENDENCIA Donde se ubique gl cargo
CARGODEL JEFE INMEDIATQ Quien ejerza supervision directa

i. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE PLANEACION

{li. PROPOSITD PRINCIPAL

Participar en la Implementacién, disefio, andiisis, desarrolio, ejecucion y evaluacion del Sistema Integrado de Gestion -SIG, integrando
cada ung de los componentes gue lo conforman para el fortalecimiento institucional y logro misional de ta Agencia, de acuerdo con Ia
normatividad vigentes v a las politicas, proceses y procedimientos definidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, evaluar, conceptuar v desarrollar estudios de modeios de calidad apiicables en el sector, de acuerdo con las
directrices establecidas.

2. Participar en fa formulacion, disefo, organizacion y ejecucion del Sistema Integrado de Gestion, segln ias disposiciones
legales vigentes aplicables en ia materia.
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3. Proponer e implantar fos indicadores y metas de calidad dirigidos al fortalecimiento de fos procesos y procedimientos de la

Agencia, conforme a las politicas, objetivos y metas institucion ales,

4. Acompafiar alas dependencias de la Agencla en fa realizacién y desarrolic del manual de procesos y procedimientos, en los

términos establecidos por las directrices de la Entidad,

5. Participar en la formulacién, implementacion y seguimiento de los planes estratégicos de las dependencias de la Agencia,

sequn los tismpos establscidos.

6. Disefiar estrategias de divulgacion y sensibilizacion en la Entidad sobre fa aplicacion y desarrolio del Sistema Integrado de

Gestion, segln los requerimientos solicitados,

7. Administrar, controlar y evaluar los informes de gestién y sistemas integrados solicitados a la Agencia, conforme a los

lineamientos establecides.

8. Efectuar el estudio de los documentos interos y externos, verificando que cumplan con las politicas de calidad para su

incorporacion en el Sistema, conforme a los procesos y procedimisntos de |a Entidad.
Realizar sequimiento a los planes ¥ programas de la Agencia, dentro de los tlempos ¥ plazos establecidos.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por |a entidad, con base en los procesos y

procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

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 BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado.

Politicas Publicas y del sector

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrolio.

Politica publica ¥ del sector

Planeacion Estratégica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MiPG.
Gestion de la calidad y la gestion integral.

Conocimientos en construccién y medicion de indicadores.

Ofiméatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ __ | PORNIVEL
Aprendizaje Continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadanc Gestidn de procedimientos
Compremisc con Ia organizacion instrumentacién de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

Titulo profesional en ia disciplina académica del nicleo basico del | Dieciséls (16} meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion; Economia, Ingeniera industrial y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
3 ~ ALTERNATIVA

Titulo profesional en [a disciplina académica dei nicleg basico def | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Administracién; Economia; Ingeniera industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

{, IDENT{FICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina de Agencia
CODIGO G1
GRADO 06
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NO. DE CARGOS Uno (1}
DEPENDENCIA Despache de la Direccién General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia
II. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
{{I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar la formulacién, ejecucion y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos institucionales de la Agencia
de Renovacién del Territoric, en materia tecnolgica de acuerds con fa normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. |mpartir os lineamientos en materia tecnoidgica para definir politicas, estrategias y practicas que soporten la gestién de la

Agencia.

2. Elaborar, actualizar y coordinar la implementacion del pian estratégico de tecnologia y sistemas de ia informacion de 1a
Agencia.

3. Garantizar ia aplicacion de los estandares, buenas précticas y principios para la gesfion de la informacion a cargo de ia
Agencia.

4, Hacer seguimiento y evaluacién a las politicas, planes, programas y proyectos relacionados con et acceso y uso de la
informacidn plblica que produce la Agencia.

5. Impartir y aplicar los lineamientos y procesos de Arquitectura de Tecnclogias de la Informacién (T1) en materia de software,
hardware, redes y felecomunicaciones, acerde con las tendencias de transformacion digital dei Estado Colombiano.

6. Disefar e implementar modelos de interoperabiidad de sistemas y gestién de informacion misional, con el fin de permitir el
acceso a la informadion por parte de enidades y actores de manera ordenada e integrada que fadiite 1a foma de decisiones.

7. Impartir ineamientos para el cumplimiento de estandares de seguridad, privacidad, calidad y oportunidad de lainformacidn
que administra la Agencia, asi como el intercambio permanente de informacion con todos los actores en el marce las
funcicnes de la Agencia.

8, Disefiar esirategias, instrumentos y herramientas con aplicacicn de tecnologias de la informacion y comunicaciones, para
brindar de manera constante y permanente un buen servicio al ciudadanc.

g, Promover el USO ¥ apropiacion de herramientas tecnolégicas que promuevan la interaccion defa Agencia con sus clientes
externcs,

40. Brindar ¢l soporte técnico que la Agencia requiera para el funcionamiento de sus herramientas tecnolbgicas

11. Definir las caracteristicas técnicas de adquisicion de bienes y servicios en el marco de Arquitectura de TI de la Agencia.

12. Crienlar y coordinar con las diferentes dependencias de la Agencia en ia adopcidn de politicas, planes, programas y
proyectos relacionados con tecnologias de fa informacion T1.

13. Desarollar ineamientos, en materia tecnolégica, necesarios para definir politicas, estrategias, planes y practicas que
soporten fa gestion de la Agencia.

14. Formular y aplicar los lineamienlos y proceses de infraestructura tecnoldgica de Ia Agencia en materia de software,
hardware, redes y telecomunicaciones, acorde con los parametros gubernamentales para su adquisicién, operacion y
mantenimiento.

15. Administrar los sistemas de informacién, equipos, redes y herramientas tecncldgicas y brindar el soporte {ecnico para su
funcionamiento adecuado, coordinando Ias acciones gue resulten necesarios.

16. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema integrado de Gestién Institucional.

17. Las demés funciones asignadas por fa autoridad compelente de acuerdo con ¢l nivel, la naturaleza y ¢l area de desemperio
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estruciura y administracion del Estado
Constilucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Disefio & implementacion de politicas publicas
Formulacién, evaluacion e impacte de proyectos
Paoliticas plblicas y del sector

Metodologias de Auditorias

Sistemas de control en Ias organizaciones

Modelo Estandar de Contrel Interno MECH

Norma Técnica dg Calidad en la Gestion Publica
Conocimientos en consfruccidn y medicion de indicadores
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MiPG.

Ofimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resuitados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimienio dei entorno
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Transparencia Iniciativa
Compromiso con |a organizacion

FUNCIONAL

Capacidad de Analisis
Comunicacién efectiva
Liderazgo e iniciativa
[nnovacion
Adaptacion al cambio
Planeacion

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del Ntcieo basico de | Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada,
conocimiento en:  Administracién, Ingenierta  Electrénics,
telecomunicaciones y afines, Ingenieria de sistemas, telemdtica y
afines; e Ingenieria mecanica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maesiria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo basico de | Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento  en:  Administracion, Ingenleria  Electronica,
felecomunicaciones y afines, Ingenieria de sistemas, telematica y
afines; e Ingenieria mecanica y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a Ley,

i, IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 15
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique ef cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
1. AREAFUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
i, PROPOSITO PRINCIPAL

implementar el proceso de tecnologias de la informacién y las comunicaciones de la entidad, con ef fin de mantener ¥ mejorar la
infragstructura que soporta los sistemas y servicios de informacion necesarios para la operacion de fa Agencia, de conformidad con tas
pofiticas y planes en materia de tecnologia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Participar en la formulacion de los lineamientos, en materia tecnoldgica, necesarios para elaborar politicas, estrategias, planes y
practicas que soporten la gestion de la Agencia.

Proponer e implantar una estructura de redes evaluando los elementos de rendimiento, disponibilidad, utilizacion, latencia,
establecimiento de conexiones y configuracion definidos dentro de 1a Agencia.

Establecer &l esquema de manejo de proyectos de TI y proveedores de servicios de T, conforme a la ptaneacion estrategica de la
entidad.

Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacién con base en los requerimientes de la entidad ylo ei sector.

Participar en la elaboracion y evaluacion del Plan de actividades de Infraestructura y soporte tecnologico para su inclusion en el Plan
Integral de Tecnologias de informacion y comunicaciones de fa Agencia, de acuerde con las necesidades institucionales.

Reaiizar la identificacion de los requisitos de las bases de datos con base en el analisis de los servicios y sistemas en operacion y el
diseio de los sistemas / servicios propuestos, asegurando su correcto funcionamiento.

Participar en la elaboracién del mapa de informacion institucional que permita contar de manera actualizada y completa con los
procesos de produccion de informacion de la entidad.

Proponer estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para dar
de manera constante y permanente un buen servicio aj ciudadano.

A
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9, Participar en el disefio de sistemas de seguridad y aimacenamiento, para el debido respaldo y conservacién de informacion vital para
la Agencia, atendiendo las necesidades institucionales.

10. Elsborar los estudios técnicos requeridos para la adquisicion, diseiio yio aclualizacién de hardware y software que requiera la entidad
para & desempefio de su misién, de acuerdo con las necesidades institucionales.

11. Participar en &! seguimiento y evaluacion de los planes, proyectos e instrumentos relecionados con la Informacion Publica..

12. Lasdemas funciones asignadas. por la autoridad compstente de acuerdo con &! nivel, la naturaleza y ¢! area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion de! Estado

Diseric & implementacion de politicas publicas
Politicas Publicas y del sector.

Formulacidn, evaiuacion & impacto de proyectos
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Seguridad Informatica, esténdares, buenas practicas y aplicaciones técnicas relacionadas con la seguridad de la informacién,
Politica de sequridad informatica

Administracion de piataformas tecnoldgicas
Gobiernc en linea

Pianes de contingencia informatica

infraestructura y soporte tecnoitgico

Modeio integrado de Plangacion y Gestion - MiPG.
Ofimélica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continuo s Aports Técnico Profesional
Orientacion a resuitados ¢ Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuario y ai ciudadano » Geslion de Procedimientos
Compromiso con 1a Organizacion s instrumentacitn de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

® & 4 0 &0

FUNCIONALES

Resolucion de Problemas
Creatividad en innovacion
Planificacion del Trabajo
Gestion det Cambio

. e e

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en ia disciplina académica del nucleo basico def | Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiente en; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afings; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Disefio,
Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en a disciplina académica del niclec basico del | Cincuenta y Ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada.
conccimiento en: Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones ¥
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Diseflo,
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa Ley.

i. IBENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 13
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NO. DE CARGCS

Uno (1)

DEPENDENCIA

Donde se ubique ef cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervision directa

I, AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en s proceso de tecnologias de la informacion y las comunicaciones de la entidad, con el fin de mantener y mejorar la
infraestructura que soporta los sistemas y servicios de informacion necesarios para fa operacion de la Agencia, de conformidad con fas
politicas y planes en materia de tecnologia,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Administrar a provision, mstaiacron configuracion, aperacion y mantenimiento del Hardware y Software de Ios sistemas de
informacién y su infraestructura relacionada.

Participar en |a formulacion disefio y grganizacién de los proyectos con los requerimientos no funcionales en fas etapas de analisis
y disefio dz los sistemas de informacién.

Identificar oportunidades de adopeion de nuevas tecnologias de acuerdo con fas fendencias def entorno ¥ necesidades de la entidad.
Proyectar, desarroliar y realizar recomendaciones a los equipos de proyectos con los problemas técnicos, prusbas, puestas en
produccién y soporie.,

Administrar los servicios tecnolégicos de acuerdo con ef medelo de gestion de Tl y s PETE

Participar en el disefio de sistemas de seguridad y almacenamiento, para el debido respaldo y conservacion de informacion vital
para |a Agencia, atendisndo las necesidades institucionales

Proponer e implantar nuevos sistemas de informacion o versionss actualizadas de sistemas de informacion existentss, configurando
hardware, servicios, ambientes, directorios de almacenamiento de acuerdo con los requisitos de operacién de fa solucion.
Desarrallar y mantener procedimientos de instalacion y configuracion de los sistemas de informacian.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado

Disefio e impiementacion de politicas piblicas
Politicas Publicas y del sector.

Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos
Tecnologlas de la Informacion y las Comunicaciones
Seguridad Informética, sstandares, buenas practicas y aplicaciones tcnicas relacionadas con fa seguridad de la informacion
Politica de seguridad informéatica

Administracion de plataformas tecnoldgicas
Gobiemo en linea

Planes de contingencia informatica

Infraestructura y soporte tecnolégico

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG,
Ofiméatica

Vi, COMPETE_NCIAS COMPORTAMENTALES

-COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y &l dudadane
Compromiso con fa Organizacion
Trahajo en Equipe

Adaptacién al Cambio

» Aporte Técnico Profesional

o Comunicacion Efectiva

» Gestion de Procedimientos

# Insfrumentacion de decisiones

FUNCIONALES

Resolucion de Problemas
Creatividad en innovacion

Planificacién del Trabajo
Gestion del Cambio

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del

gonogimiento en: Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y

Veintiocho {28) meses de experiencia profesional relacionada,
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Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética vy Afines; Disefio;
Administracion.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones def cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del niclec basico del
conocimiento en: Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Disefio;

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
relacionada.

Administracion.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por Iz Ley.

| IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 10
NO. DE CARGOS Une (1}
DEPENDENCIA Dende se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa
Il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefic de los sistemas de informacion y respalde, asi como las plataformas virtuales, para mejorar la infraestructura que
soporta los sistemas y servicios de informacion necesarios para [a operacidn de la entidad, de conformidad con las politicas y planes en
materia tecnolggica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Participar en la formulacién de los lineamientos, en materia tecnoldgica, necesarios para elaborar politicas, estrategias, planes y
practicas que soporten la gestion de la Agencia.

2. Proponer e implantar las especificaciones de redes atendiendo los requisitos de los usuarios, analisis de flujos de trabajo, accesos,
informagién, protocolos, de enrutamiento, requisitos de seguridad y demas elementos de decision (Firewall, Anti spanm, VPN filtrados,
etc)

3. Actualizar los registros de inventarios de tecnologia, switch, comunicaciones y licenciamiento de software utilizado por los usuarios de
la Agencia cuando se realicen entregas o traslados para conocer la infraestructura instalada.

4. Ejecutar los procesos de infraesfructura fecnoldgica de la Agencia en materia de software, hardware, redes y telecamunicaciones,
acorde con los pardmetros internes para su adquisicidn, operacidn y mantenimiento.

5. Adminisirar y aplicar los estandares de sequridad, privacidad, calidad y oportunidad de la informacion de la entidad y la interoperabilidad
de los sistemas que la soportan, asi come el intercambio permanente de informacidn,

B. Disenar estrategias, instrumentos y herramientas con aplicacion de Tecnologias de la Informacidn y las Comunicaciones para dar de
manera constante y permanente un buen servicio al ciudadano.

7. Disefiar & implementar el software requerido para el adecuado funcicnamiento de la enfidad, asi comao capacitar a los usuarios de eslos,
de acuerdo con las necesidades instifucionales y de personal.

8. Adminisirar los Sistemas de Informacion y bases de datos con les que cuenta la Agencia para garantizar el adecuado uso y seguridad
de la informacion, de acuerdo con las necesidades institucionales.

9. Disenar los contenidus, plataformas, Pagina web, Intranet y ambientes virtuales requeridos para el cumplimiento de las funciones y
objetivos de la Agencia.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptade por lz entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

11. Las demas funciones asighadas por |a auforidad competente de acuerde con el nivel, |a nafuraleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

*  Eslyciura y administracion del Estado

=  Constitucion Politica de Colombia

»  Elementos de Decision

»  Disefio e implementacidn de politicas publicas

»  Seguridad Informatica, estandares, buenas practicas y aplicaciones técnicas relacionadas con la seguridad de la informacidn

*  Formulacidn, evaluacidn e impacto de proyecios
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Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones
Politica de seguridad informatica

Administracion de plataformas tecnolégicas
Gobierno en linea

Planss de contingencia informatica

Modelo Integrado de Plansacidn y Gestion - MIPG.
Ofimatica

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje Continuo

Qrientacién a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso ¢on la Crganizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacuon al Cambio

» Aporte Téonico Profesionaf

» Comunicacion Efectiva

o Gestidn de Procedimientos

o Instrumentacion de decisiones

FUNCIONALES

Creatividad e Innovacion
&  Transparencia

VIi. REQUISITOS DE FORMACION'ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo profesional en la disciplina académica def nlcfeo basico dal
conocimiento en: Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Disefo;
Administracién.

Titulo de posigrade en la modalidad de especializacién en éreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional 8n los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicieo basico del
conocimiento en: Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Disefio;
Administracién.

Tarjsta profesional en los casos regiamentados por la Ley.

Guarenta y fres {43) meses de experiencia profesional relacionada.

_ I, IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
il. AREA FUNCIONAL
OFICINA DE TECNOLOG{AS DE LA INFORMACION
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio ds los sistemas de informacién y respaldo, para mejorar la infragstructura que soporta fos sistemas y servicios de

informacion negesarios para la operacion de la Agencia

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en Ia formulacidn de ios ]meam|entos en materia tecnoldgica, necesarios para elaborar polificas, estrateglas pianes ¥

practicas que soporten fa gestion de la Agencia.

2. Controlar y atender las solicitudes del usuario final para determinar el diagnostico preliminar del problema reportado.

3. Dar soporte a las labores y actividades que se requieran para el mantenimiento y soporte de la infraestructura tecnologica y de
comunicaciones de la Agencia, garantizando ei funcionamiento adecuado de los mismos de acuerdo con ios instrumentos que ie son

asignados.

“~
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4. Administrar los Sistemas de Informacion y bases de datos con los que cuenta la Agencia para garantizar el adecuado uso y seguridad
de la informacion, de acuerdo con las necesidades institucionales.

5. Operar servicios tecnologicos de acuerdo con los lineamientos de operagion definidos.

6. Participar en el seguimiento y evaiuacion de los planes, proyectos e instrumentos refacionades con ia Informagcién Publica.

7. Realizar soporte técnico en la solucién y atencion de los requerimientos que se presenten en la Agencia, garantizando el buen
funcionamiento de sus instrumentos y bienes informaticos.

8. Gestionar e implementar ef modelo def Sistema Integrado de Gestién adoptade por !a entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar fa prestacion de los servicios a su cargo.

9. Las demas funciones asignadas por ta auteridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y ef drea de desempeio det cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Diseno e implementacion de politicas publicas
Formulacién, evatuacion e impacto de proyectos
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
Politica de seguridad informatica

Administracién de plataformas tecnologicas
(obierno en linea

Planes de contingencia informatica

Modela Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continuo » Aporte Técnico Profesional
Orientacion a resultados ¢ Comunicacion Efectiva
Crientacidn al Usuario y al Ciudadano « Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion o [nstrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

FUNCIONALES

Resolugién de problemas
e  Gestidn del cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo béasico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Disefio;
Administracian.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados poria Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del niclec basico del
conocimiento en: ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Disefio,
Administracion.

Tituio de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

CONTROL INTERNO

|. IDENTIFICACION
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Experto
CODIGO G3
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GRADC 06
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho de la Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General de Agencia
Il. AREA FUNCIONAL
CONTROL INTERNO
Ill. PROPQSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién y evaluacion del sistema de contral interno de la entidad, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo, I
disminucién de riesgos operativos y el fomento de la cultura de autocentrol, de confermidad con los lineamientos v politicas establecidas
por la Agencia ¥ la normatividad vigente,

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

o oo

10.

1.
12

13.

14,

15.

16.
17.

18.
19,

20.

Asesorar el desarrollo del sistema de Caontrol Interno de acuerdo con fa normafividad Vigente.

Orientar a la entidad hacia la efectividad de los confroles de acuerdo con fas metas y objetivos de la Agencia de Rengvacidn
del Territorio

Verificar que ef Sistema de Contral Interno esté formalmente establecido dentre de la Agencla y que su ejercicio sea intrinseco
al desarralic de las funciones de todos los cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Auditar los procesos y proyectos institucionales de acuerdo con el programa anual de auditorias y normas generalmente
aceptadas.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Agencia estén adecuadamente definidos,
sean apropiados ¥ se mejoren permanentemeante segin las necesidades identificadas.

Examinar ta efectividad de la gestidn del riesgo de acuerco con las metadologias establecidas.

Proporcionar recomendaciones estratégicas al nominador y Alta Direccin, de acuerde con fos resultados de |os seguimientos
a los diferentes procesas.

Fomentar una cuttura def autocontrol que confribuya al mejoramiento continue en el cumplimiento de la mision institucional.
Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacién ciudadana, gue, en desarralio del mandato Constitugional
y legal, disefie la Agencia de Renovacion del Territorio.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control intemno dentro de la Agencia de
Renavacién del Teritorio, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implementen las medidas de mejora a que haya lugar, para e fortalecimiento del desarrolio arganizacional.
Publicar un informe parmenorizado del estado del contral interno de ta Agencia de Renovacion del Territorio en 1a pagina web,
de acuerde con 1a Ley 1474 de 2011 y en las normas que ta modifiquen o adicionen.

Asesorar y aconsejar a fas dependencias de la Agencia en 1a adopeidn de acciones de mejoramiento & indicadores gue surjan
de las recomendaciones de los entes externos de control, atendiendo las necesidades institucionales.

Vigitar a las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias, reclamos 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 semesfral bajo criterios de calidad.

Poner en conacimiento de 1os organismos competentes, ta comision de hechos presuntamente irregulares de los que conozea
en desarrollo de sus funciones.

Cumplir con los requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los parametros y fa normatividad vigente.

Actuar como interlocutor frente a los organismos de contral en desarrolio de las auditorias que tos mismos practiquen sobre la
entidad, y en la recepeion, coordinacion, preparacion y entrega de cualquier informacién a cualquier entidad que lo requiera,
Liderar y asesorar a las dependencias de la entidad en la identificacion y prevencién de los riesgos que puedan afectar el logro
de sus abjetivos.

Apoyar el desarrallo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sisterma Integrado de Gestion Institucional, supervisar su
efectividad y 'a observancia de sus recomendaciones.

Las demés funciones asignadas par la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el drea de desempeho
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Esfructura y administracién de! Estado
Constitucion Politica de Colombia

Pian Nacional de Desarrollo

Disefo e implementacion de politicas piblicas
Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
Politicas pablicas y def sector

Metodologias de Auditorias

Sistemas de contro] en las organizaciones

Modeio Estandar de Control Interno MEC!

Norma Técnica de Cafidad en la Gestion Publica
Canocimientos en construccion y medicién de indicadores
Modelo integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG.
Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion aresuliados Experticia
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Iniciativa
Compromiso ¢on {a grganizacion

FUNCIONAL

Capacidad de Analisis
Comunicacion efectiva
Liderazgo e iniciativa
Innovacion
Adaptacion al cambio
Planeacion

Vil. REQU{SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en fa disciplina académica def Nucleo bésico de
congcaimiento en: Administracion; Derecho y Afines, Ciencia
Rolitica, Relaciones Infernacionales; Ingenieria industrial y Afines;
Economia; Ingenieria Adminisirativa y Afines; Contaduria Pablica.

Titwlo de posgrado en la modafidad de maestria en 4reas
relacionadas con ias funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglameniados por fa Ley,

Cuarenta y seis {46) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en ia disciplina académica del Nicleo basico de
conocimienio en: Administracion; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Ingeniaria Administrativa y Afines; Contaduria Piblica.

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

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley.

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

. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T4
GRADO 10
NO. DE CARGOS Uno {1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

i, AREA FUNCIONAL
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CONTROL INTERNQ

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar y Evaluar la implementacion del Sistema de Control internc en la Agencia, a través del seguimiento a las Auditorias de Calidad
¢ Gestién y al fomento de una culiura de autocontrol, de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.
11.

12.

Administrar, confrolar y evaluar las solicitudes realizadas por Organos de Control en coordinacion con las diferentes
dependencias responsables de generar la respuesta, verificando el cumplimiento en términos de oporfunidad y cobertura de
informacion solicitada,

Proyectar y desarroliar las auditorias técnicas y operativas de acuerdo con el plan establecido por ta oficinag, para verificar el
cumplimiento de las normas legales vigentes en los procedimientos estratégicos, misionales y de apoyo.

Estudiar y evaluar la Implementacion del Modelo de Sistema Integrado de Gestién adoptado por fa entidad, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios.

Evaluar y socializar los resultados de la ejecucion de auditorfas internas de gestion o de calidad siempre y cltando tenga la
competencia, cumpla con el perfil ¥ no exista conflicto de intereses para desarroliaria, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el superior jerarquico.

Orientar y efectuar las acfividades orientadas al fomento de una cultura de autocontrol tales como capacitaciones, foros, entre
otras ajustadas al direccionamiento estratégico de la entidad y al cronograma de actividades establecido.

Hacer seguimiento y evaluacién a los Mapas de Riesgos Institucionales y Riesgos de Corrupcion, emitiendo las
recomendaciones necesarias para la aplicacion de acciones de mejora, de conformidad con los haliazgos encontrados y los
procedimientos establecidos por fa Agencia.

Hacer seguimiento y evaluacién al Plan Anticorrupcion, emitiendo las recomendaciones necesarias para la aplicacion de
acciones de mejora, de conformidad con los hallazgos encontrados y los procedimientos establecidos por la Agencia.
Elaborar y socializar ef informe de seguimiento y evaluacion a los Mapas de Riesgos institucionales y Riesgos de Corrupgion,
de acuerdo con fas Evidenclas, Hallazgos, Sopories encontrados.

Ejecutar actividades de sensibilizacion en ef tema de Control Interno, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico
inmediato.

Acompafar y dar soporte a los procesos en la formulacion de planes de mejoramiento de cada vigencia, de conformidad con
los fineamientos establecidos.

Gestionar & implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en fos procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a cargo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano
Politicas Publicas y del sector

Modelo Integrado de planeacion y Gestidn
Constifucidn Potitica de Colombia

Plan Nacional de Desarrollo

Formulacion y evaluacion de proyectos

Cadigo contencioso administrativo

Auditorias Intemas de Gestion

Modelo Estandar de Control Intero

Gestién y Administracion de Riesgos

Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn - MIPG.

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resuitados Aporte Técnico Profesional
Orientacion al usuario y & ciudadano Comunicacion efectiva
Transparencia Gestién de Procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacién de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacidn al cambio

FUNCIONAL

Capacidad de Andiisis

Vinculacion interpersonal

Innovacion

Resalucion y mitigacion de problemas

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo basico de | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada
gonocimiento en; Administracion; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Econamia; Ingenieria Administrativa y Afines,

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo basico de | Cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Administracion, Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados porla tey,

. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEQ Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NQ. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
H. AREA FUNCIONAL '
CONTROL INTERNO
ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en |a implementacion y mantenimiento del Modelo Estandar de Control Interno al interior de 1a Agencia, para el fortalecimiente
de |a gestion v la cultura de autocontrol, de conformidad con la normatividad vigente y [as politicas institucionales.

/. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en los estudios de medicidn de |a cultura del autocontrol, asi como en la aplicacién de controles a todos los procesos
gjecutados y los servicios prestados por la Agencia, para verfficar el cumplimiento de |os objetivos institucionales, de acuerdo
con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracién del Programa de Anual de Auditoria Interna de ia Agencia, de acuerdo con {a normatividad vigente.

Disefiar & implementar los controles en coordinacién con todas fas dependencias, que permitan monitorear y hacer seguimiento

al desarrollo y ejecucion de los procesos intemnos, en conformidad con la normatividad vigente y las necesidades

institucionales.

4, Coordinar con [a Oficina Asesora de Planeacion la formulacidn, disefio, ejecucion, sequimiento y evaluacion del Sistema
integrado de Gestion y Calidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Disefiar e modelo de mapa de riesgos en coordinacion con las demés dependencias para |a prevencion de acciones gue
pongan en riesgo 1a operacion de a Agancia, bajo criterios de calidad.

6. Orientar y efectuar las actividades orientadas ai fomento de una culiura de autocontrot tales como capacitaciones, foros, entre
otras ajustadas al direccionamiento estratégico de la entidad y al cronograma de actividades establecido.

7. Acompafiar a las dependencias en el disefio de procedimientos internos, puntos de control, elaboracion de indicadores y
acciones preventivas y de mejora para ser articuladas con el Sistema Integrado de Gestién y Calidad y el Modelo Estandar de
Control Interno, de conformidad con las disposiciones normativas y las necesidades institucionales.

8. Participar en la elaboracion de los Planes de Auditorias y los Planes de Mejoramiento en coordinacion con las demas
dependencias, de conformidad con las necesidades institucionales.

. Elaborar Ios informes que le sean reguaridos, atendiendo los criterios del superior jerarguico inmediato.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adaptado por la entidad, con base en l0s procesos
procedimientos establecidos para garantizar |a prestacion de los servicios a cargo.

11, Las demas funciones asignadas por 1a autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.

w P

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado Colombiano
Politicas Publicas y del sector

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
Constitucion Palitica de Colombia
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Plan Nacional de Desarrolio
Formulacion y evaluacion de proyectos
Cédigo contencioso administrativo
Auditorias internas de Gestién

Modelo Estandar de Confrol Interno
Gestién y Administracién de Riesgos

QOfimética
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados Aporte Tecnico Profesional
Qrientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Transparencia (Gestion de Procedimientos
Compromise con la organizacion Instrumentacién de decisidn

Trabajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

FUNCIONAL

Capacidad de Anafisis

Vinculacion interpersonaf

Innovacion

Resolucién y mitigacién de problemas

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en |a discipiina académica dei Nugleo basico de | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiente en: Administracién; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Contaduria Pablica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por {a Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo basico de
conocimiente en: Administracion; Derecho y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines;
Contaduria Plbfica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con fas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en fos casos reglamentados por |a Ley

SECRETARIA GENERAL
1. IDENTIFICACION -
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Secretario General de [a Agencia
CODIGO ES
GRADO 03
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO i Director General de Agencia
i ) _ Il: AREA FUNCIONAL
SEGRETARIA GENERAL DE AGENCIA -

- IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, coordinar y hacer seguimiento a la gestion administrativa, financiera y de talento humano, para garantizar el adecuado
funcionamiento de la de Agencia y la optimizacion de recursos, de acuerdo con fa normatividad vigente y los procedimientos internos
establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

99

-




El futuro

esdetodas

“Dor fa cual se medifica of Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los emplecs de fa Planta de

Personal de fa Agencia de Renovacion def Territorio”

1.

12,
13,
14,
15.
16.
17,

18.
19.

Asistir al Director General de la Agencia en la deferminacion de fas politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la
administracion de la entidad.

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

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

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con [a adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucion
de bienes muebles e inmuebles necesarios para el normal funcionamiento de la Agencia, velando porque se cumplan las
normas vigentes.

Disefar Ios procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, efaboracion de manuales de funciones y todas aqueilas
actividades relacionadas con 1a racionalizacion de procesos administrativos de la agencia, en coordinacion con la Oficina de
Planeacion.

Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura interna y la planta de personal de la Agencia.
Dirigir y coordinar las acciones para el cumplimiento de fas politicas, normas y las disposiciones que regulen los procedimientos
y trémites de caracter administrativa y financiero de la Agencia.

Velar por el funcionamiento de {a prestacién del servicio al ciudadano y por fa atencion de quejas y reclamos que presenten
fos ciudadanos sobre el desempefio de las dependencias o personas gue laboran en fa Agencia de Renovacidn del Territorio,
Apoyar fa consecucion de recursos para ef desarrolio de los planes, programas y proyectos institucionales,

Coordinar la elaboracion y presentar al Ministerio de Hacienda y Crédita Publico, el Programa Anual de Caja de conformidad
con las normas gue reglamenten esta materia,

Preparar, en coordinacion con la Oficina Planeacion, el anteproyecto anual de presupuesto, de acuerdo con las direcfrices que
impartan el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Departamento Nacional de Planeacion y el Director General de la
Agencia de Renovacion del Territorio, velando por su correcta y oportuna presentacion.

Impartir las instrucciones para ef seguimiento a la ejecucidn de los recursos asignados a los proyectos de inversion y para la
formulacion y seguimiento proyectos de funcionamiento de la Agencia, en el marco de sus competencias.

Hacer seguimiento a la comrecta ejecucion, contabilizacidn y rendicion de informes y cuentas fiscales, presupuestales y
contables, de los recursos asignados a la Agencia de Renovacion del Territorio,

Consolidar los astados contables y ejecucitn del presupuesto, de la respectiva vigencia fiscal para la rendicidn de [a cuenta
anual con destino a la Contraloria General de la Repiiblica de acuerdo con los Iineamisntos impartidos por dicha entidad.
Impartir los lineamientos para planificar, dirigir y coordinar la contratacidn de fa Agencia,

Dirigir y orientar el mantenimiento y mejoramiento de los bienes de la Agencia de Renovacion del Territorio,

Coordinar |as investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los servidores de la Agencia de Renovacion
del Territorio y resolverias en primera instancia,

Apoyar el desarrollo y sostenimiento dsl Sistema Integrado de Gesfidn institucional.

Las demés funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Politicas Piblicas y del sector

Plan Nacional de Desarrolio

Disefio & implementacion de politicas publicas
Formulacion, evaluacion e impacte de planes, programas y proyectos
Estatuto de Contratacidn Publica

Estatuto Anticorrupcion

Gestién financiera, programacion y ejecucion presupuestal
Gestion Publica

Conocimientos en construccidn y medicion de indicadores.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL
Aprendizaje Continuo Visidn Estratégica
Orientacion a Resultados Liderazgo Efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planaacion
Compromiso con la Crganizacion Toma de decisiones
Trabajo en Equipo Gestion del Desarrollo de las personas
Adlaptacidn al Cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de Conflictos

FUNCIONALES

10D




El futuro

es de todos

*Por la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias L aborales para los empleos de la Planta de
Personal de fa Agencia de Renovacion dsf Territorio”

Afencion &l detalle

Capacidad de Analisis

Manejo eficaz y eficiente del Recurso
Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en ta disciplina académica del nlcleo basico del
conacimienta en: Administracién; Derecho y Afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Industiial y Afines;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones internacionales.

Tilulg de posgrado en ia modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones def cargo.

Tarjeta profesionai en los casos reglamentados por la Ley.

Sesenta vy cualro (B4) meses de experiencia profesional
refacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Administracion; Derecho y Afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria v Afines; Ingenierfa Industrial y Afines;
Contaduria Pablica; Economia; ingenieria Administrativa y Afines;
Ciencia Politica, Refaciones internacionales.

Titulo de posgrado en la modafidad de especializacidn en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

Setenta ¥ seis (76) meses de experiencia profesional relacionada.

I IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 16
NO. DE CARGOS Uno (2)
DEPENDENCIA Dende se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisidn directa

' ' - AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y acompafiar la ejecucion y sequimiento de os procesos asociados a la gestion administrativa, para garantizar el funcionamiento
y operacidn de la Agencia y la utilizacidn dptima de recursos, de acuerdo con ia normatividad vigente y las necesidades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y revisar ios procedimientos de contratacion a cargo de 1a Secretaria General, para asegurar la provision de bienes y
servicios requeridos por la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos infernos.

2. Participar en fa formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competendia,

3. Participar en la elaboracion y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones, para garantizar el suministro de insumos requeridas para
el funcionamiento de la Agencia, atendiendo las necesidades institucionales.

4, Administrar, controlar y acompafiar las actividades del praceso de adquisicidn de bienes materiales, de consuma y servicios de la
Agencia teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas institucicnales.

5. Estudiar y evaluar la ejecucion y operacion def presupuesto de funcionamiento asignado al area de frabajo, de conformidad con

ios lineamientos y directrices instifucionales.

6. Efectuar el confrol ¥ seguimiento al desarrolla v ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones de la Agencia, atendiendo a la
planeacion institucional, a la plataforma estratégica y los instrumentos y herramientas de trabajo.

7. Administrar la ejecucion del manejo de la caja de menor de la Agencia, cuando sea requerido o solicitade por el jefe inmediate.

8. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a

su cargo

8. Gestionar e imptementar ef modelo del Sistema Integrade de Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar ia prestacién de los servicios de |a enfidad.

o
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10. Las demas funciones asignadas por la auforidad competente de acuerdo con el nivel, 12 naturaleza y el area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Administracién del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Dasarrolio

Politicas pablicas y del sector

Estatuto de Gontratacion Plblica

Formutacion, evaluacion e impacto de proyectos

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de contratacién estatal
Requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucidn de contratos
Liquidacién contractual

Supervisién e intervencién de contratos.

Modelo integrade de Planeacion y Gestidn - MiPG.

Ofimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico Profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromisc con fa organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio
FUNCIONALES

Toma de Decisiones
Manejo de informacion
Transparencia

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC!A

Titulo profesional en fa disciplina académica def nicleo basico del | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesiconal relacionada.
conocimiento  en:  Administracién;  Economig;  Ingenieria
Administrafiva y afines; ingenieria Industrial y afines; Derecho y
afines.

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

Tarjeta profesional en los £asos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Sesenta y un (61} meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento  en;  Administracion; Economia;  Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria industrial y afines; Derecho y
afines.

Tatjeta profesional en los casos regiameniados por la Ley.

Il AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrolio y ejecucion de las polificas y procesos de caracter administrativo y de gestién para garantizar e funcionamiento
de la Secretaria General de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos internoes.

{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, y proponer a la Secretaria General ia formutacion de politicas, objetivos, estrategias, planes, normas y procedimientos
para ta administracion y Desarrolio del Talento Humano de la entidad.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar {a implementacion y seguimiento de |as diferentes politicas, planes y programas relacionados
con |os procesos propios de ta Secrefaria General.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar ante la Secretaria General en o refacionado con el estudio y fa construccion del manual especifico
de funciones y competencias laborales de los servidores de la entidad.
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4. Apoyar ala Secretaria General en Ja direccion y coordinacion de los estudios téenicos que se requieran para modificar [a estructura
inferna y la planta de personat de la entidad.

5. Proyectar los actos administrativos relacionades con actuaciones administrativas, situaciones administrativas y disciptinarias cuando
asilo requiera la Secretaria General.

6. Coordinar y acompanar el disefio e implementacion de los mecanismos de seguimiente y evaluacion de los programas y proyectos
de caracter administrativos, atendiendo las instrucciones del superior jerarquico inmediato.

7. Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta fneamientos de emplee publice, marco ético institucional y estudics
realizados.

8.  Atender las solicitudes, quejas y peficiones realizadas al rea, y proyectar las respuestas correspondientes,

9. Elaborarios informes que le sean solicitados, con el fin de realizar seguimiento y acciones de meiora, atendiendo a los requerimientos
internos y externos solicitados.

10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Estructura y administracion de! Estado Colombiano

s Politicas Pblicas y del sector

Modelo Integrade de Planeacion y Gestion - MIPG.
Constitucion Politica de Colombia

Ptan Nacional de Desarrollo

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos

Codigo contencioso administrativo

Sistema de nomenclatura, clasificacién y remuneracion de empleos en las entidades piblicas
Sistema General de Sequridad Social

Régimen prestacional y salarial de los empleados piblicos
Ofimética

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
Compromise con la organizacion » Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio

FUNCIONALES

Crealividad e innovacion

Direccidn y Desarrofio de Personal.
Planeacion

Gonocimiento del entorno

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio profesional en la disciplina académica del Nucleo Bésico | Treinta y siste (37) meses de experiencia profesional relacionada.
del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de especializacién en areas
retacionadas con Ias funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por [a Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en fa disciplina académica dei Nucleo Bésico | Sesenta y un (61) meses de experiencia profesionai relacionada.
del Conocimiento en; Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en 10s casos reglamentados por ia Ley.

. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINAGION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
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GRADOQ 15
NO. DE CARGOS Tres (3)
CEPENDENCIA Conde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisidn directa
ILAREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el analisis, estudio, elaboracién, programacion, distribucién y asignacién del presupuesto, con eficacia y eficiencia para atender
las necesidades y cumplir con los objetives misicnales de la Entidad, conforme a las  disposiciones legales v a los procedimientos
establecidos por la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y registrar la versidn final del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento con sujecion a las medidas que determine el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y proyectar las diferentes modificaciones presupuestales que afecten los montos aprobados
en la Ley y el Decreto de Liquidacion para cada vigencia.

2. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion v ejecucién de acciones para la mitigacion de los riesgos.

3. Realizar la desagregacion del presupuesto de la entidad segun lo referido por el Director de la Agencia ¢ a quien este delegue.

4. Coordinar con el ordenador del gasto las posibles modificaciones (adiciones y fraslado presupuestales) que afecten los montos
aprobados en la Ley y en el Decreto de Liquidacion para cada vigencia, én cumplimiento a las metas instifucicnales.

5. Verifica la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacian, controlar y evaluar la expedicién oportuna de los certificados de
dispenibilidad presupuestal y registros presupuestales, presentados por las dependencias ejecutoras, en el sistema financiero utilizado,
de acuerdo con las normas legales y procedimientos internos.

6. Realizar el framite de vigencias futuras y expiradas solicitadas por la enfidad ante el Ministerio de Hacienda y Créditc Plblico, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

7. Realizar los traslados presupuestales intemos y las demas modificaciones, adiciones ¢ cambios que requiera el presupuesto de la
Agencia de Renovacion del Territorio con sus respectivos actos administrativos, segun las necesidades delectadas.

8. Constituir al final de 'a vigencia las reservas presupuestales y realizar seguimiento a su ejecucion.

8. Estudiar, evaluar y conceptual con relacion a las actividades y labores del manejo presupuestal de as cajas menores de la Agencia,
atendiendo oportunamente la gestién presupuestal y las necesidades presentadas.

10. Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisticas sobre lo diferentes aspectos relacionados con el
area yfo los temas finangieres y iributarics de fa entidad.

11. Analizar los informes mensuales de la ejecucion presupuestal, indicaderes y demas datos derivados del presupuesto y realizar los
framites necesarios para adelantar las acciones de mejora debido al cumplimiento de los objetivos institucionales.

12. Elaberar [os informes financieros de la enfidad de acuerdo con la normatividad v lineamientos de los entes reciores,

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competents, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y &l area de desempeiic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y administracion del Estado

»  Constifucion Palitica de Colombia

»  Politicas publicas y del Sector

Modelo Integrade de Planeacion y Gestign

. Formulacion y evaluacién de proyeclos

s  Estatuto Organico Presupuestal

»  Contabilidad Puablica

»  Estructura y aspectos generaies del proceso presupuestal para [as entidades publicas

»  Gasto pitblico y ejecucidn presupuestal

= Programacion presupuestal,

s  (3astos de Funcionamiento.

. Reservas presupuestales.

»  Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal,

Anteproyeclo de presupuesto

s  Programa Anual Mensualizado De Caja

. Regufaciones wgentes refativas a la racionalizacién del gasio publico

s Prohibiciones en materia de gasto publico

»  Utilizacidn eficiente de ios recursos plblicos

. Medidas de austeridad en el gasto pablico

. Elaboracién de informes y estados financieros,

»  Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG.

*»  COfiméatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES _ _ ' POR NIVEL

= Aprendizaje Continuo OAporte Técnico profesmnai
o Crientacion a Resuitados » Comunicacion efectiva
o Orientacion al usuario ciudadang » Gestion de Procedimientos
o Compromisc Crganizacional = instrumentacion de Decisiones
+ Trabajo en Equipo
o Adaptacién al Cambio

FUNCIONALES
e Manejo eficaz y eficiente de los recursos
& Transparencia

+ Negociacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA ' T EXPERENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
conacimienta en; Administracion; Contaduria Piblica; Economia;
e Ingenieraindustrial y Afines.

Titulo de Posigrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con !as funciones del cargo.

Tarjeta profesional en 10s casos reglamentados por la Ley.
' ALTERNATIVA

Titulo profesional en a discip'lina académica del nicleo basicodel | Cincuenta y Ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion; Contaduria Piblica; Economia;
e Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos regfamentados por la Lay.

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar y desarrolfar las etapas contractuales necesarias, permitiendo &l funcionamiento del quehacer administrativo y misional de a
Entidad, conforme a los lineamientos institucionales, al Estatuto General de Contratacion de ta Adminisfracion Publica y normatividad
vigente.

_IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer las nacesidades de compra pubfica tenfendo en cuenta los requerimlentos de Operamon de la enfidad.

2. Estruciurar ef Pan Anual de adquisicionas de acuerdo con las necesidades de compra.

3. Participar en la elaboracion de tos contratos, convenios, actos administrativos segun |as necesidades institucionales, los procedimientos

internos y la normatividad vigente.

Disefiar la estrategia de aprovisionamiento de acuerdo con & plan de accién de la entidad.

Administrar, controlar y hacer seguimiento a las actividades de liquidacidn de contratos, realizando un andlisis y revision del

cumplimiento definitivo de las obligaciones dentro de las condiciones estipuladas, conforme al procedimiento estabtecido.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar en temas juridicos que e sean solicitados con relacion a la contratacion estatal, de conformidad con la
normatividad vigente.

7. Realizar y presentar los informes y demas documentos con la oportunidad v periodicidad requeridas.

8. Verificar el cumplimiento de! estatuto general de contratacion de la administracion piblica y de los lineamientos sefialados por e
sistema de compras y contratacion publica en los procesos contractuales que se adelanten denfro de la Agendia, teniendo en cuenta
la normatividad vigente.

8. Participar en los asunfos contractuales que requiera [a entidad de conformidad con la normatividad vigente.

10. Las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerde con el nivel, ia naturaleza y ef &rea de desempeno del cargo

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estructura y administracion del Estade Colombiano
Constitucion Palitica de Celombia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Politicas Publicas y del Sector

Plan Anual de Adguisiciones

Estudics Previgs, andlisis del sector

Sistemas de compras y Confratacion Publica.

Estatuto General de Contratacidn de fa Administracion Piblica,
Ofimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continuo » Aporte Téenico-Profesional
Orientacion a Resultados ¢ Comunicacion Efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano o Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacian  [nstrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

FUNCIONALES

Atencién al detalle
Vision Estratégica
Resolucién de confiictos
Capacidad de anéfisis

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCEA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del ncleo basico del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines,

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

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley.

AL TERNATIVA

Titulo profesional en ta disciplina académica del nlcleo basico del | Cincuenia y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada.
canocimiento en: Derecho y Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

tll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las etapas contractuales al interior de la dependencia para garantizar la ejecucion y operacion de los proyectos de infervencion
en tas zonas priofizadas, de acuerdo con ef Estatuto General de Confratacién de la Adminisiracion Publica, fa normatividad vigente y las
necesidades institucionates.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estabiecer las necesidades de compra publica, tenienda en cuenta los requerimientos de aperacion de la Entidad Estatal.
Elaborar y preseniar los estudios de 1as necesidades de contratacién, para la ejecucion y operacion de ios proyectos de intervencion
en las zonas priorizadas, atendiendo las disposiciones de la Agencia, y las necesidades institucionales.

3. Revisar juridicamente la elaboracion de todes los documentos precontfractuales y contractuales, que deban ser suscritos por los
ordenadores del gasto, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

4, Acompafiar los asuntos contractuales gue requiera cualquier area de la Direccion, de conformidad cen la normatividad vigente.

5. Evaluar las ofertas de los proponentes y preparar las audiencias de adjudicacion o de decliaratoria desierta, de acuerdo con la
normatividad vigente.

8. Disenar la mefodologia de evaluacion de riesgos para la medicion al avance y ejecucion de los proyectos contratadoes, de acuerdo
con la pormatividad vigente,

7. Realizar ¢l proceso de divulgacion, apertura y ciefre de los proceses de seléccién para proyectos nacionales, regionales y de acuerdo
con los procedimientos internos.
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10,

1.

12,
13,

14,

15.

16,

17.

18.

Realizar la supervisién técnica de los contratos celebrados por la Agencia para la ejecucién de los proyectos de infervencion,
atendiendo las instrucciones del superior jerdrquico inmediato.

Revisar los informes presentados por los operadores y contratistas, para aprobar los avances en fa ejecucion de los proyectos de
intervencién territorial, de acuerdo con los procedimientos internos.

Proyectar y revisar los actos administrativos en materia de contratacion, ast como la revision de los proysclos de los actos elaborados
por las diferentes dependencias en asuntos contractuates, de conformidad con la normatividad vigente.

Hacer ¢l seguimiento &l cumplimiente de las obligaciones y condiciones contractuales y financieras de los contratos celebrados, de
acuerdo con ta normatividad vigente,

Elaborar los certificados de contrato solicitados por los operadores y demas clientes externos, bajo criterios y estandares de calidad.
Elaborar las actas de liquidacion, de sucesidn, incumplimiento, de acuerdo con la normafividad vigente y las necesidades
institucionales.

Realizar los procescs para la imposicion de multas y demés sanciones establecidas en los contratos y en la ley, en caso de
incumplimiento de las obligaciones pactadas en los mismos.

Evaluar los informes de la inferventorfa y de! supervisor intermo, sobre hallazgos y no conformidades que se puedan presentar en la
ejecucion de los contratos, de acuerde con las clausulas contractuales y normatividad vigente.

Elaborar los informes de evaluacién de los contratos y los proyectos de intervencion asignados, para finalizar la relacion contractual,
atendiendo las instrucciones del superior jerarquico inmediafo.

Gestionar e implementar ¢l modelo del Sistema Integrade de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos ¥
procedimientos establecidos para garantizar la prestacién de los servicios a su cargo.

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

'V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Administracion de! Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacionat de Desarrollo

Politicas Publicas y del Sector

Estatuto de Contratacién Publica

Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de contratacion estatal
Requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion de contratos
Liguidacién contractual

Supervision e intervencion de contratos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

e Ofimafica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES R ' POR NIVEL
« Aprendizaje Confinuo *  Apoyo técnico — profesional
+  Orientacién a Resu'tados +  Comunicacion efectiva
»  QOrientacidn al usuarlo y al ciudadano *  Gesfion de Procedimientos
¢  Compromiso con fa Organizacidn + Instrumentacién de decisiones

Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

FUNCIONALES

Afencidn al Qetalle
Vision Estratégica
Negociacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : ' ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo basico de! | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional refacionada.

conocimiento en: Oerecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los cagos reglamentados por la Ley.

“ALTERNATIVA
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Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y afines, relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reglamentadas por la Ley,

. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 13
NQ. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervisién directa

It. AREA FUNGIONAL

SECRETARIA GENERAL
], PROPOSITO PRINCIPAL

Implementacion de los procesos y procedimientos de la Secretaria General orientados a la gestion y el desarrolio del Talenta Humano, as
como apoyar la implementacion de las politicas y ptanes de 12 entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Poner en funcionamiento el sistema de Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y el sistema Integrado
de Planeacion y Gestién

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y controf de los subprogramas de medicina preventiva y seguridad en el
frabajo conforme la normativa vigente,

3, Administrar controlar y evaluar el desarrollo de los programas necesarios para la conformacion y funcionamiento, del Comité Paritario
en seguridad y Salud en el Trabajo- COPASST, segln las disposiciones normativas y politicas de la entidad.

4. Realizar el reporte de novedades del personal a la Administradora de Riesgos Laborales, de acuerdo con las necesidades y soficitudes
presentadas.

5. Proponer & implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para el desarrolio de i0s planes, programas y
proyectos relacionados con el bienestar social, estimulos e incentives de la Entidad, dirigido al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

6. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de fos servicios a su
cargo.

7. FElaborar los estudios previos y realizar seguimiento a fa ejecucién de los contratos relacionados con el proceso donde se encuentre
ubicado.

8. Proyectar los actos administrativos frente af desarroilo de fos procesos y procedimientos del area, para el cumplimiento de los objetivos
institucion ales.

9.  Atenderias consultas y solicitudes relacionadas con la administracion y desarroiio del falento humano.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema integrado de Gestién adoptado por fa entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar fa prestacion de los servicios a cargo

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura y Adminisfracion del Estado

»  Constitucién Politica de Colombia

= Paliticas Publicas y def Sector

» Madelo integrado de Planeacion y Gestion

s  Ptan Nacional de Desarrollo

»  Plan Institucional de capacitacidn, bienestar y estimulos

» Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

» Sistema Generat de Seguridad Sacial.

+ Modelo Integrado de Flaneacion y Gestidn - MIPG.

=  Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

s Aprendizaje Continuo » Aporte Técnico Profesional

» Orientacién a Resultados e  Comunicacion Efectiva

»  Orientacion al Usuario y al ciudadano s Gestion de Procedimientos

»  Compromiso con ta Organizacion »  Instrumentacion de Decisiones

»  Trabajo en Equipo
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Adaptacion a! Cambio

FUNCIONALES

Creatividad e innovacion

Direccion y Desarrollo de Personal,
Pianeacitn

Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMAC!ON ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de! nicleo basico del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion; Derecho y Afines; Salud Publica;
Psicologia; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de Postgrado en fa modalidad de especializacion en éareas
refacionadas con las funciones del cargo.

Licencia en salud ocupacional.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley,

[ IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 12
NO. DE CARGOS Doce (12}
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
' Il. AREA FUNCIONAL '
SECRETARIA GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los procesos y procedimientos financieros, contables y tributarios con el fin de contar con informacion confiable y relevante de
acuerdo con of Sistema Nacional de Contabilidad Publica y normas iribufarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar y firmar los informes financieros de la enfidad, siguiendo los reglamentos establecidos por fa CGN y demas normas que
regulen la materia.

2. Afender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con la normatividad y procedimientos, firmar las declaraciones tributarias
a nivel nacional y municipal, asi como la informacion exdgena, velando por su debida presentacion.

3. Mantensr actualizado los registros de las operaciones yio transacciones financieras, objeto de! desarrollo social, segun las lineas
institucionales para su implementacion, acompafiando la revisién de las cuentas y saldos de los Estados Financieros, con base en ios
analisis efectuados.

4, Disefiar estrategias de control interno que garanticen ia calidad, eficiencia y eficacia en la gestion y operacion de 1a tabor desempefiada.

5. Participar en las mesas de trabajo referentes a temas contables, para el seguimiento de las actividades programadas en cumplimiento
de las metas y objetivos de la Secretaria General

6. Coordinar y participar en Ia realizacion de los comités de sostenibilidad contable.

7. Gestionar la adopcién & implementasion de las normas internacionales (NCSP).

8. Gestionar ¢ implementar e! modelo de! Sistema Integrado de Gesfion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar {a prestacion de 108 servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC!ALES
s Esfructura y administracién del Estado
e  Constitucion Potitica de Colombia
» Politicas plblicas y del sector
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
+  Formulacion y evaluacion de proyectos
s Confabilidad Publica
» (Gaslos de Funcionamiento.
s Programa Anual Mensualizado de Caja
e Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacién del gasto piblico N

!
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¢ Prohibiciones en materia de gasto pablico
e Utilizacidn eficiente de los recursos plblicos
e Medidas de austeridad en el gasto pablico
¢  Elaboracion deinformes y estados financieros.
+  Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Aprendizaje Continuo o Aporte Téecnico profesional
+  Orientacion a Resultados o Comunicacion efectiva
+ Orientacién al usuario ciudadano » Gestién de Procedimientos
e Compromiso Organizacional o Instrumentacion de Decisiones
e Trabajo en Equipo
e Adaptacion al Cambio

FUNCIONALES

« Transparencia
s Manejo eficaz y eficiente de l0s recursos

VIl. REQU!SITOS DE FORMACION ACADEM!CA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nacleo basico del | Veinticinco {(25) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Contaduria Pablica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nacleo basico del | Cuarenta y nueve {(49) meses de experiencia profesional relacionada.
conacimiento en: Contaduria Piblica.

Tarjeta profesionai en los casos reglamentados por la Ley.

H.AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

|Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los procesos y procedimientos financieros, contables vy tributarios con el fin de contar con informacién confiable y relevante de
acuerdo con el Sistema Nacignal de Contabilidad Publica y normas tributarias.

V. DESCRIFCION DE FUNGIONES ESENGIALES

1. Revisar, cadificar y contabilizar las operaciones contables generadas por la Agencia de Renovacion del Territorio, a traves del SHF, en
concordancia con normas técnicas de la contabilidad pablica.

2. Participar en la elaboracion, analisis y presentacidn oportuna de los Estados Financleros de la Agencia de Renovacion del Territorio,
garantizando la veracidad de eslos, siguiendo los reglamentos establecidos por la Contaduria General de [a Nacion y demas normas
que regulen la materia.

3. Analizar las cuentas que componen los estados financieros, basandose en el registro de los hechos econdmicos y proponer lo ajustes
gue se reguieran,

4, Aplicar métodos y procedimientos de Control interno que garanticen |a calidad, eficiencia y eficacia en la gestién y operacidn de la labor
desempenada.

5. Liguidar los impuestos de orden nacional y territorial gue se generen en las operaciones realizadas por la Agencia de Renovacion del
Territerie.

8. Preparar para su presentacion los impuestos de caracter nacional, municipal y distrital, asi como fa infermacion exogena

7. Dar apoyo en los procesos de revisién de clausulas de pago de los contratos, para establecer y controlar 1os requisitos exigidos en los

pagos a realizar.

Apovyar desde 1o juridico los aspectos que tengan relacion en materia contable de acuerdo con la normatividad vigente.

g. Gestionar & implementar e modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la entidad, con base en los procesos ¥
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su ¢argo.

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

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢  Estructura y administracidn del Estado
e Constitucion Politica de Colombia
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Modelo Inlegrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Plan Nacional de Desarrollo

Peliticas publicas y del sector

Fermulacién y evaluacion de proyectos

Estatuto Organico Presupuestal

Contabilidad Publica

Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades pablicas
Gasto publico y ejecucion presupuestal

Programacion presupuestal.

Gastos de Funtipnamiento.

Reservas presupuestales.

Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal.
Anteproyecto de presupuesto

Programa Anual Mensualfzade De Caja

Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacion del gasto publice
Prohibiciones en materia de gasto publico

Utilizacién eficiente de los recursos pliblicos

Medidas de austeridad en el gasto publico

Elaboracion de informes y estados financieros.

Ofimatica

V1. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continuo » Apcrte Técnico profesional
Crientacion a Resultados = Comunicacion efectiva
Orientacion ab usuario ciudadano e Gestion de Procedimientos
Compromiso Organizacional + Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

FUNCIONALES

¢ Transparencia
o Manejo eficaz y eficiente de los recursos

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo basico del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion; Contadurfa Piblica; Economia;
Ingeniera industrial y Afines; Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesionat en 1a disciplina académica del nicleo basico del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion; Contadurfa Plblica; Econamia;
Ingenieria industrial y afines; Derecho v afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

fI1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar los procesos y procedimientos relacionados con el rea financiera, en cuanto a a elaboracion, ejecucion y administracion del Plan
Anual Mensualizado de Caja y los pagos y movimientos de pagaduria, para garantizar el adecuado manejo de los recursos financieros de
la enfidad de acterdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en &l Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC para cada vigencia y solicitar Ja necesidad de recursos a la Direccion ,
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Nacional de Crédito Publico y del Tesoro Nacional, para dar cumplimiento oportuno a las obligaciones contraidas por 1a entidad.

2. Administrar, controlar y hacer seguimiento al Pian Anual Mensualizado de Caja, generando alertas ala Secretaria General que permitan
Llevar una adecuada ejecucion de [os recursos, para cumplir a cabalidad con los objetivos inslitucionales.

3. Proyeclar y tramitar fas ordenes de pago presupuestales y autorizarlas, de acuerdo con Ios fineamientos de los contratos y sopories
adjuntos a cada pago.

4. Estudiar, evaluar y verificar los requisitos establecidos para et trémite de las cuentas de pago, ditigido al cumplimiento de los
procedimientos establecidos y a la normatividad que exista sobre |a materia.

5. Coordinar y realizar las drdenes de pago no presupuestales de ndmina, impuestos, embargos y gestionar el pago correspondiente
segUn directrices institucionales.

8. Realizar soporte en las actividades propias de gestion de némina, pago de parafiscales, impuestos y de cuenta fiscal, buscando ta
uniformidad en los criterios.

7. Efectuar el seguimiento a los reintegros, para solicitar la aplicacién de estos, siguiendo las normas y directrices vigentes,

8. Expedi las certificaciones de pago, asi como los certificados de ingresos y retenciones de los funcionarios.

9. Administrar y controlar el sistema de archivo y control de los comprobantes de pago y sus correspondientes soportes, de acuerdo ¢on
procedimientos establecidos por la entidad

10. Gestionar e implementar el modelo det Sistema Integrado de Gestién adoptado por [a entidad, con base en los procasos y
procedimientos estabtecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estruciura y administracion del Estado

Constilucion Poliica de Colombia

Politicas publicas y def Sector

Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Formulacion y evaluacion de proyecios

Estatuto Organico Presupuestal

Contabilidad Plblica

Estruciura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades puiblicas
(zasto pablico y ejecucién presupuestal

Programacion presupuestal.

Gastos de Funcionamiento.

Reservas presupuestales.

Conocimiento sobre disponibiiidad presupuestal y registro presupuestal,
Anteproyecto de presupuesto

Programa Anual Mensualizado De Caja

Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacion del gasto piblico
Prohibiciones en materia de gasto pablico

Utilizacion eficiente de los recursos pablicos

Medidas de austeridad en el gasto publico

Elaboracitn de informes y estados financieros.

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

s Aporte Técnico profesional

« Comunicacién efectiva

o Gestion de Procedimientos

« [nsirumentacion de Decisiones

Aprendizaje Continuo
Orientacién a Resultados
Orientacion al usuario ciudadano
Compromiso Qrganizacional
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

FUNCIONALES

Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de los recursos

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilule profesional en la discipiina académica del nucleo basico del
conocimiento en; Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingeniera industrial y Afines,

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

Veinticinco {25) meses de experiencia profesional relacionada.

112




El futuro

es de todos

*Por {a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para fos emplecs de fa Planta de
Personal de {a Agencia de Renovacion def Terriforio”

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por la Ley.
: ALTERNATIVA

Titulo profesional en |a disciplina académica del nicleo basico del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Administracion; Contaduria Plblica; Economia; | relacionada.
Ingenieria Administrativa y afines; Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por la Ley.

.. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Estudiar, formutar, proponer y orientar la implementacién de |as politicas publicas en materia de participacion ciudadana en la gestion pablica,
transparencia, integridad, racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefia e implementa, implementa estrategias de racionalizacion de framites y hace seguimiento de las diferentes politicas, planes y
programas relacionados con el servicio y atencién al cludadano en la Agencia, en cumplimienfo de los objetives y metas instifucionales.

2. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones gue deban adoptarse para el logro de los objetivos v las metas propuestas, para ia
toma de decisiones y la implementacion de acciones de mejora, atendiendo al procedimiento establecido por la entidad.

3. Proyectar respuestas para la resolucidn de peticiones, quejas y reclamos, relacfonadas con aspectos juridicos o institucionales, teniendo
en cuenta fa normatividad vigente en el tema y el término legal establecide.

4. Proponer, implementar y articular con las dependencias de |a enfidad los programas y procedimientos de atencion al ciudadano,
logrando 1a prestacién de servicios integrales a los grupos poblacionales, segun las politicas del sector y a normatividad vigente.

5. Administrar, controlar y evaluar el desarrolio de los programas, proyectos y las actividades propias del &rea.

6. Participar en el desarrolic e implementacion de los diferentes canales y lineas de atencion ciudadana de la entidad, dirigidos al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

7. Identificar &l portafolic de oferta institucional de 1a entidad de acuerdo con la politica de racicnalizacion de trémites.

8. Estudiar y evaluar las propuestas realizadas frente a la formulacion, desarrolio y seguimiento de la implementacion y actualizacién del
Sistema de Atencion al Ciudadane, para su aprobacion, segin la normatividad vigente, necesidades del servicio y acorde al Plan
Nacional de Servicio al Giudadano

9. Coordinar y realizar un sistema de administracion de Derechos de Peticién, que permita realizar un confinuo seguimiento de estos, con
el fin de dar respuesta en ef término establecido a todas las peticiones que lieguen a la entidad, segln los lineamientos establecidos
por 1a normatividad vigente.

10. Disefia & implementa la estrategia de rendicion de cuentas.

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

\'2 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Esfructura y administracion del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Politica de Servicio al Ciudadano

Formulacion y evaluacion de proyectos

Politica Nacional de Atencion al Ciudadano
Politicas Pubilicas y del sector

Servicio al cliente y atencidn al ciudadano

Modelo Iniegrado de Planeacion y Gestidn - MIPG.
Modelo de Atencion multicanal

Ofimética

__VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ POR NIVEL

Qrientacion a Resultados »Aporte Técnico Profesional
Qrientacion al Usuario y al Cludadano. »Comunicacion Efectiva
Compromiso con la Qrganizacion »Gestion de Procedimientos
Trabajo en Equipo sinstrumentacion de Decisiones
Adaptacion al Cambio

FUNGIONAL

Desarrcilo de la empatia
»  Aprendizaje Continuo .
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Vil. REQUISITOS DE FDRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del Nudleo Basico del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesicnal relacionada.

Conocimiento en: Administracién; Ingenieria Industrial y afings;
Comunicacién social y Afines; Derecho y Afines.

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

Tarjeta Profesional en tos casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del Nucleo Basico del | Cincuenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
GConocimienta en: Administracién; Ingenierfa Industrial y afines; | relacionada.

Comunicacién social y Afines; Derecho y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley,

AREA FUNCIONAL
SECRETARJA GENERAL

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar & implementar los planes, programas y proyectos relacionados con los proceses de almacén e inventarios, para atender la calidad,
cobertura, y continuo funcionamiento de las actividades administrativas de la Entidad, conforme a los fineamientos institucionales y los
procedimientos internos

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aclugizar inventarios de hienes de conformidad con la nermatividad, politicas y procedimientos institucionales.
2. Participar en la elaboracion de! Plan Anual de Adguisiciones de la Agencia en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion, de
acuerdc con fa normatividad vigente.
3. Proyectar y desarroliar las entradas y salidas de los bienes adquiridos, de conformidad con las directrices establecidas.
4. Estudiar, evaluar y autorizar los documentos de soporte del procese de baja, conforme a las soliciudes dadas.
5. Autorizar la salida de equipos de las instalacicnes, de acuertio con el procedimiento establecido.
8. Proyectar y aplicar las normas y medidas de seguridad necesarias para garantizar el estado optimo de los bienes fisicos de la Agencia,
sU conservacidn y preservacion.
7. Atender los requerimientos de las dependencias en cuanto a solicitudes de ingreso y salida de bienes y el adecuado uso de estos.
8. Responder porfa custodia de los equipos y elementos de la Agencia, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.
9. Coordinar y verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades y el estado de los bienes que ingresan a la Agencia, de
conformitiad con los lineamientos y directrices institucicnales, Realizande el contrel de las pdlizas y seguros, segun las directrices
establecidas.
10. Administrar e implementar el programa de seguros, salvaguardande los bienes y derechos patrimoniales de la Enfidad, conforme a las
dispasiciones legales vigentes.
11, Las demés funciongs asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Esfructura y Administracion del Estado
«  Constitucién Politica de Colombia
s Plan Nacional de Desarrollo
» Politicas publicas y del sector
« Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
« Manegjo de Inventarios
s  Uso de bienes muebles e inmuebles
» Ofimatica
Vl. GCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s Aprendizaje Continuo o Aporte Técnico Profesional
s  QOrientacion a resultados ' ¢ Comunicacion efectiva
s Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de Pracedimientos
e  Comprgmiso con ia organizacion o [nstrumentacion de decisiones
e Trabajo en Equipo
s Adaptacion al cambio

FUNCIONALES
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e Gestion de procedimientos de calidad
e Transparencia

Vii. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ON ACADEMICA - : EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina academica de! n(icleo bésico del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
conogimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y
afines; Derecho y afines; Contaduria Pilbiica; Ingenierfa
Administrativa y afines.

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

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por fa Ley.

ALTERNATIVA

Tiulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico de! | Cincuenta y nueve {49) meses de experiencia profesional
conocimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria Industrial v | relacionada.

afines; Derecho vy afines; Contaduria Pdblica; Ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

“11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar y desarrollar las etapas contractuales necésarias, permitiendo el funcionamiento del quehacer administrative y misional de fa
Entidad, conforme a los lineamientos institucionales, at Estatuto General de Contratacién de la Administracidn Publica y normatividad
vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en fa elaboracion del plan de compras de la Entidad, de acuerdo con las directrices establecidas.

2. Realizar estudios y analisis de mercado para la realizacion del Plan Anual de Adquisiciones — PAA-, seg(n las directrices establecidas.

3. Proyectar y elaborar los contratos, convenios, actos administrativos segun las necesidades institucionales, los procedimientos internos
y la normatividad vigente,

4, Hacer seguimiento a las actividades de liquidacion de contratos, realizando un analisls y revision del cumplimiento definitivo de las
obligaciones dentro de las condiciones estipuladas, conforme al procedimiento establecido.

5. Proyectar los conceplos juridicos que le sean solicitados en temas refacionados con la contratacitn estatal, de conformidad con la
normatividad vigente.

6. Realizar y presentar jos informes y demas documentos con la oporiunidad y periodicidad requeridas.

7. Gestionar e implementar ef modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar |a prestacion de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Politicas Pablicas y del Sector

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Plan Anual de Adguisiciones

Estudios Previos, analisis del seclor

Sistemas de compras y Contratacion Pablica.

Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica
Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES - _ ] POR NIVEL

Aprendizaje Continuo » Aporte Téenico-Profesional
Orientacién a Resultados e Comunicacion Efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano » (Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién ® Instrumentacién de Decisiones
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Trabajo en Equipo
Adaptacion al Cambio

FUNCIONALES

e Atencitn al Detalle
Vision estratégica
e Capacidad de Anélisis

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcleo basico del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en 10 asos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA
Titulo profesionai en ia disciplina académica del nicleo basico del | Cincuenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
conogimiento en: Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
IIl. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar [a gestion de ias funciones asignadas a la Secretaria General para el cumplimiento de los proéesos asignados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y revisar la documentacion del proceso contractual de la entidad seglin las modalidades de contratacion plbiica, en las etapas
precontractual, contractual y post-confractual segin lo establecido por la Ley, el regiamento de contratacion y demas normas
concordantes.

2. Apoyar la sustanciacion de los actos administrativos concernientes a las actividades propias de la entidad, aplicando la legislacion
vigente.

3. Revisar jos actos administrativos y documentos de caracter legar que sean asignades per la Secretarla General de acuerdo con la
normatividad vigente y el procedimiento interno de la entidad.

4. Proyectar ias respuestas oportunas a derechos de peticion y demés requerimientos realizados & la institucion, asi como conceptuar,

atender consultas y solicitudes de informacion de acuerdo con los procedimientos estipuiados.

Apoyar la sustanciacion ds investigaciones disciplinarias, cuando asf lo requiera la Secretaria General,

Participar en la realizacion de los tramites administrativos necesarios para la liquidacion de ios contratos, para |a firma del ordenador

del gasto, de conformidad con los procedimientos y la normatividad sobre la materia.

7. Gestionar e implementar el modelo de Sistema Integrado de Gestion adoptade por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de [os servicios a su cargo.

8. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acusrdo con el nivel, la nafuraleza y areas de desempefio del cargo.

o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estado Colombiano
Politicas Publicas y del Sector

Ley 80 de 1983

Decreto 1083 de 2015 y demés normas de contratacion.
Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacicnal de Desarrollo

Derecho Administrativo

Cédige Disciplinario Unico

Cédigo general del proceso

Derecho Probatorio

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIFG.
Ofimatica

* & & % B B P

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL

e Aprendizaje Continuo # Aporte Técnico-Profesional
o  QOrientacion a Resultados # Comunicacion Efectiva
o  Crientacion al usuario y al ciudadano » Gestidn de Procedimientos
o Compromiso con la Organizacion ¢ Instrumentacién de Decisiones
e  Trabajo en Equipo
e  Adaptacion al Cambio

FUNCIONALES
e Afencion al Detalle
e Vision estratégica
o  Capacidad de Analisis

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEICA - EXPERIENCIA

Titule profesional en la disciplina académica del nlcleo bésico del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por a Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesionat en la disciplina acadéfnica del niicleo basico def

'Cincuenta y nueve (49} meses de experiencia profesional

conacimiento en: Derecho y Afines. relacionada,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por |a Ley.

Il.-AREA FUNCIONAL
_ SECRE'[AR!A_GENERAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Controlar y desarrollar la actividad contractual de la Agencia, asi como participar en las acciones de defensa juridica de la Entidad,
conforme a la normatividad vigente.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar fase precontractual para desarrollo de programas y proyectos de la Agencia de Renovacion del Territorio.
2. Realizar los tramites de etapa contractual de los proyectos de la ART de conformidad con la normatividad vigente.
3. Realizar acciones correspondientes a stapa post-contractual de proyectos de fa Agendia.
4. Proyectar actos administrativos y verificar l0s proyectos de actos elaborados por fas diferentes dependencias, de conformidad con
la normatividad vigents.
5. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, y trasladar fas que no sean de
su competancia, de conformidad con la normatividad vigente.
8. Recibir poderes o delegaciones del apoderado general o def Director, para representar judicial y exirajudicialmente a la Agencia,
actuando de conformidad con el mandato otorgado.
7. Elaborar los conceptos juridicos que le sean requeridos en temas relacionados con la contratacion estatal, de acuerdo con la
normatividad vigente.
8. Gestionar e implementar el modelo def Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.
9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del
cargo.
Vv, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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o  Estructura y Administracion de! Estado

o Constitucién Poliica de Colombia

s  Plan Nagionat de Desarrollo

« Politicas publicas y del sector

« Estatuto de Contratacion Pablica

¢ Formulacidn, evaluacion e impacto de proyectos

¢ Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de contratacion estatal
¢ Requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y gjecucion de contratos

¢ Liquidacion contractual

s  Supervisién e intervencion de contratos.

« Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
« Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

“COMUNES

POR NIVEL

o  Aprendizaje Continuo

o  Crientacién a Resultados

»  Orientacion al usuario y al ciudadano
«  Compromiso con fa Organizacion

» Trabajo en Equipc

« Adaptacién al Cambio

s Apoyo técnico - profesional

¢  Comunicacion efectiva
 Gesfion de Procedimientos

s [nstrumentacion de decisiones

FUNCIONALES

s  Afencion al detalle
»  Visitn estrategica
s Negociacidn

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en fa disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Deracho y afines.

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

Tarjeta profesional en 10s casos reglamentados por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERN

ATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica def nicleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley.

Cuarenfa y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacicnada.

i. AREA FU

NCIONAL

SECRETARIA GENERAL

fii. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y aplicar los modelos de contratacién al interior de la dependencia para ejecutar 10s proyectos de intervencion en las zonas
priorizadas; conforme ai Estatuto General de Contratacion de la Administracion Piblica y la normatividad vigente,

iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL_ES

1. Efectuarla gjecucion de los procescs de fa fase precontractual, incluida la adjudicacién para el desarrolic de los programas y proyectos

nacionaies, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Elaborar el manual de contratacion y el manual para la supervision, seguimiento, administracién y control de los contratos de la

Agencia,

3. Elaborar y revisar los estudios previos y de conveniencia, las minutas, framitacién de las polizas y demas actos contractuales de los

proyectos, segln las disposiciones legales vigenfes.

4. FElaberar la actualizacion de garantias, framites de incumplimientos, renovaciones, modificaciones, y demis obligaciones gue le sean

asignadas, siguiendo 1os lineamientos del superior inmediato
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1.

12,

13.

Realizar los pliegos de condiciones y términos de referencia correspondientes para proyectos nacionales, regionales, de acuerde con
los requerimientos téenicos del contrato,

Revisar los estudios previos, de conveniencia, el cumplimiento de los requisitos habilitantes y evaluar las propuestas en sus aspectos
ponderables, de conformidad con lo sefialado en el respective pliego de condiciones.

Adelantar el proceso de divulgacion, apertura y cierre de los procesos de seleccion para proyectos nacionales, regionales.
Desarrollar de manera oportuna, las diferentes etapas de los procesos coniractuales adelantados por la Entidad, de conformidad con
los procedimientos y requisitos sefialados por Ja normatividad vigente.

Realizar el proceso de contratacion de las interventorias de los confratos que se celebren para la gjecucion de los proyectos de
intervencion territorial, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Reglizar |2 publicacion de los contratos en los diferentes Sistemas de Informacion que posee el Estado, para la divulgacion y
transparencia en los procesos de seleccion, de acuerdo con la normatividad vigente.

Elaborar los conceptos juridicos que le sean requeridos en temas relacionados con la contratacién estatal, de acuerdo con fa
normatividad vigente.

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Infegrado de Gestion adoptade por la entidad, con base en los procesos y
pracedimientos establecidos para garantizar |a prestacion de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y Administracién del Estado

Constitucién Politica de Colombia

Plan Naciona! de Desarrollo

Paoliticas Publicas y de! sector.

Estatuto de Contratacion Publica

Formulacidn, evaluacién e impacto de proyectos

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de contratacién estatal
Requisites de perfeccionamiento, legalizacién y ejecucién de contratos
Liquidacion contractual

Supervision € intervencién de contratos.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG,

s  Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' - POR NIVEL
» Aprendizaje Continuo »  Apoyo técnico ~ profesional
» QOrientacidn a Resuitados s  Comunicacion efectiva
»  Orientacidn al usuario y al ciudadane +  Cestion de Procedimientos
«  Compromiso con la Organizacion + Instrumentacién de decisiones

Trahajo en Equipo
Adaptacién al Cambio

FUNCIONAL

Afencidn al detalle
Vision estratégica
Negociacion

Vii. REQUISITOS DE FORMACION-ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en a disciplina académica de! nicleo bésico del | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en; Derecho y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con |as funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicteo basico del | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQO Gestor
CODIGO T1
GRADO 11
NQ. DE CARGOS Ung {1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
{LAREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de las, operaciones presupuestales, contables y financieras necesarias para la adecuada ejecucion de los
recursos presupuestales y financieros de la entidad, en el marco de la normativa vigente, los procedimientos y objetivos institucionales.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Proyectar las soiicitudes relacionadas con la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestai y registros presupuestates,
presentados por ias dependencias sjecutoras, en el sistema financiero utilizado, de acuerdo con las normas legales y procedimientos
infernos.

2. Proyectar las vigencias futuras y expiratas solicitadas per fa Entidad ante el Ministerio de Hacienda y Crédilo Pubiico, de conformidad
con la normatividad vigente en fa materia.

3. Ejecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisticas sobre o diferentes aspectos relacionados con
el area /o los temas financieros y tributarios de la entidad.

4. Proyectar las respuestas a requerimientos presentados por fos demas entes piblicos, para el andlisis de |a informacion contable o
con temas relacionados al areg,

5. Proponer y efectuar métodos y procedimientos de control intemo que garanticen fa calidad, eficiencia y eficacia en la gestién y
operacion de fos procesos realizados en materia presupuestal

6. Participar en la proyeccion y constitucidn de ias reservas presupuestales de cierre de vigencia fiscal y apoyar el seguimiento a ia
sjecucién, segan las normas vigentes.

7. Brindar apoyo en la ejecucion de ias actividades y labores en relacién con ef manejo presupuestal de las cajas menores de ia Entidad,
atendiendo oportunamente la gestion presupuestal y las necesidades presentadas.

8. Elaborar ia revision y analisis de los informes mensuales de la ejecucion presupuestal, indicadores y demas datos derivados del
presupuesto y realizar los trdmites necesarios para adelantar las accicnes de mejora debido al cumplimiento de los objetivos
institucionales

9.  Aclugiizar la Informacion en los médulos del Sistema Integrado de informacién Financiera - SilF, para garantizar la razonabilidad de
la infarmacién y el cumplimiento de la gestion presupuestal, contable y financiera de |a entidad

10. Eiaborar los actos administrativos correspondientes a ias modificaciones del presupuesto de ia Entidad, atendiendo Ios requisitos y
procedimientos sefialados por la normatividad vigente.

11. Preparar ios informes presupuestales para los entes de conlrol y organismos externos.

12. Gesticnar e implementar ef modelo del Sistema integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar fa prestacion de los servicios a su cargo.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el drea de desempeno def cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
»  Estructura y administracién del Estado
s Conslitucion Politica de Colombia
» Politicas piblicas y del sector
o Modelo integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
s Formuiacion y evaluacion de proyectos
o Estatuto Organico Presupuestal
¢  Contabilidad Piblica
e Estructura y aspectos generales de! proceso presupuestal para las entidades pablicas
s Gaslo piblico y ejecucién presupuestal
»  Programacidn presupuestal.
s  Gastos de Funcionamiento.
& Reservas presupusstales.
s Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal,
e Anteproyecto de presupuesto
» Programa Anual Mensualizado De Caja
» Requlaciones vigentes relativas a |a racionalizacion del gasto publico
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Prohibiciones en materia de gasfo plblico
Utilizacion eficiente de los recursos piblicos
Medidas de austeridad en el gasto publico
Elaboracidn de informes y estados financieros.
Ofimatica

B Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ 5 POR NIVEL
Aprendizaje Continuo » Aporte Técnico profesional
Crientacion a Resultados o Comunicacién efectiva
Crientacion al usuario cludadano » Gastidn de Procedimientos
Compromiso Crgarizacional o Instrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al Cambio
FUNCIONALES '

Mansjo Eficaz y eficiente de ios recursos
o Transparencia

|

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA

Titulo profesional en fa disciplina académica del nucleo basico del | Veintidas (22) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion; Contaduria Pablica; Economig; e
Ingeniera industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en os casos reglamentados por la Ley
: : ALTERNATIVA

Titulo profesional en |a discipling académica del niclec basico del | Cuarenta y sefs (46) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién; Contaduria Pablica; Economia; e
ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

i. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGO T
GRADO 09
NO. DE CARGOS Nueve (9)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMED!ATO Quien ejerza supervision dirscta

- ii. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar las operaciones presupuestales, contables y financieras necesarias para la adecuada ejecucion de los recursos presupuestales
y financieros de la enfidad, en e! marco de la normativa vigente, los procedimientos y objetivos institucicnales.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, evaluar, codificar y contabilizar las operaciones contables generadas por la Agencia de Renovacion def Territorio, a través del
SiIF, en concordancia con normas t&cnicas de fa contabilidad publica.

2. Estudiar y revisar tas cuentas v los saldos de los estados financieros y realizar los ajustes a que hubiere lugar, formulando fas
recomendaciones con base en 0s anlisis efectuados.

3. Proyectar, desarrollar y recomentar 1z ejecucion de los procedimientos para garantizar el adecuado flujo de documentos a través de las
diferentes dependencias de ta Agencia de Renovacion del Territorio a financiera.

4. Participar en la elaboracion y presentacion oportuna los estados financieros e informes financieros, siguiendo jos reglamentos
establecidos por la Contaduria General de fa Nacion, los lineamientos de los drganos de control y demas normas que regulen la materia,

5. Actualizar fa Informacidn en los mddulos del Sistema integraco de Informacion Financiera - SIIF, para garantizar la razonabilidad de ia
informacion y ef cumpiimiento de 1a gestion presupuestal, contabie y financiera de la enfidad

6. Elgborar las diferentes declaraciones tributarias nacionales, municipales y distritales, asi como la informacién exdgena.
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7. Proponer e implantar el proceso de conciliacién de los saldos de operaciones reciprocas de acuerdo con lo establecido por la Contaduria
General de fa Nacion.

8. Proysclar e! informe de Boletin de Deudores Morosos para enviar a través del Sistema CHIP a la contaduria General de la Nacion.

9. Estudiar, evaluar y Liquidar los impuestos de orden territorial y nacional que se generen en las operaciones realizadas por la Agencia de
Renovacion del Territorio.

10. Realizar la liquidacion de los intereses moratorios generados en los fallos en contra de la Agencia de Renovacién def Territorio, de
conformidad con ios lineamientos institucionales y la normatividad vigente en ia materia.

11. Gestionar & implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestidn adoptado por la entidad, con base en los procesos y procedimientos
establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo,

12. Las demés funciones asignadas por 1a autoridad compstente, de acuerdo con el nivel, 1a naturdeza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

" & & & & & & & » > & % H 4 = 8 P > " "D

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Poiiticas plblicas y del Sector

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Formulacién y evaluacion de proyectos

Estatuto Orgénico Presupuestal

Contabilidad Publica

Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades piblicas
Gasto plblico y ejecucidn presupuestal

Programacion presupuestal.

Gastos de Funcionamiento,

Reservas presupuestales.

Conocimiento sobre disponibifidad presupuestal y registro presupuestal.
Anteproyacto de presupuesto

Programa Anual Mensualizado De Caja

Regulaciones vigentes reiativas a ia raclonalizacion del gasto piblico
Prohibiciones en materia de gasto plblico

Utilizacion eficiente de los recursos plbiicos

Medidas de austeridad en el gasto pliblico

Elaboracidn de informes y estados financieros.

Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
e Aprendizaje Continuo » Aporte Técnico profesional
e Orientacion a Resultados » Comunicacion efectiva
o Orientacién al usuario ciudadano » Gestion de Procedimientos
+ Compromiso Organizacional » nstrumentacion de Decisiones
e  Trabajo en Equipo
e Adaptacion al Cambio

_FUNCIONALES

« Transparencia
+ Manejo eficaz y eficiente de los recursos

Vil. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAGCION ACADEMICA " EXPER!ENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nacieo basico del
conocimiento en: Administracion; Contaduria Plblica; Economia,
Ingeniera industrial y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de especidlizacion en 4reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

Dieciséis {16) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en [a disciplina académica de! nucleo bésico del
conocimiento en: Administracion; Contaduria Piblica; Economia;
Ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesional en jos casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40} meses de experiencia profesional refacionada
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H.AREA FUNGIONAL
SECRETARIA GENERAL

#ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de las operaciones presupuestales, contables y financleras necesarias para la adecuada ejecucion de los recursos
presupuesiales y financieros de la entidad, en el marco de fa normaiiva vigente, los procedimienios y obletivos insiitucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y tramitar las érdenes de pago presupuestales, de acuerdo con los lineamientos de los contratos y soportes adjuntos a cada
pago.

2. Estudiar, evaluar y verificar los requisitos establecidos para el tramite de las cuentas de pago, dirigido al cumplimiento de los
procedimientes establecidos por la Agencia y a fa normatividad que sobre el efecto exista.

3. Realizarlas ordenes de pago no presupuestales de némina, impuestos, embargos y gestionar el pago correspondiente segun directrices
institucionales.

4. Estudiar y evaluar que los pagos a efectuar por parte de fa entidad sean acordes con 10s valores establecidos en los diferentes contratos,
atendiendo ia normatividad y objetivos institucionales.

5. Realizarla notificacion de los pagos e impresion de su constancia, junto con la organizacion de los documentos de soporte de pago para
posteriormente ser archivados en ias cuentas fiscales.

6. Controfar fos ingresos y egresos de los recursos de las cuentas autorizadas a través del Libro Auxiliar de bancos.

7. Actualizar la informacién en los modulos del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF, para garantizar la razonabilidad de la
informacion y el cumplimiento de 1a gestién presupuestal, contable ¥ financiera de la entidad.

8. Ejecutar ias actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisficas sobre lo diferentes aspectos relacionados con el
area yfo los temas financieros y tributarios de Ia entidad.

9. Gestionar e implementar el modelo de! Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en los procesos y procedimientos
establecidos para garanfizar la prestacién de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Modelo integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.

Constitucion Politica de Colombia

Politicas publicas y del sector

Formulacién y evaluacion de proyectos

Estatuto Organico Presupuestal

Contabilidad Pablica

Estructura y aspectos generales del proceso presupuestal para las entidades publicas
Gasto publico y ejecucion presupuestal

Programacidn presupuestal,

Gastos de Funcionamiento.

Reservas presupuestales.

Conocimiento sobre disponibiidad presupuestal y registro presupuestal.
Anteprayecto de presupuasto

Programa Anual Mensualizado De Caja

Regulaciones vigentes relativas a la racicnalizacion del gasto publico
Prohibiciones en materia de gasto pablico

Utifizacion eficiente de |05 recurscs publicos

Medidas de austeridad en el gasto publico

Elaboracion de informes y estados financieros.

Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NiVEL
e Aprendizaje Continuo » Aporte Técnico profesional
s  Orentacion a Resultados o Comunicacién efectiva
e (Orientacién al usuario ciudadano » Gestién de Procedimientos
e Compromiso Organizacional & Instrumentacién de Decistones
e Trabzjo en Equipo
s Adaptacién al Cambio

FUNCIONALES




El futuro

es de todos

“Dor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de la Agencia de Renovacion del Territorio”

s Transparencia
s Manejo eficaz y eficiente de los recursos

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo bésico del Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada,
conocimiento en: Administracién; Economia; ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Industrial y afines; Derecho y afines; Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Administracién; Economia; Ingenieria Adminisirativa
y afines; Ingenieria industrial y afines; Derecho y afines; Contaduria
Pablica.

Tarjeta profesional en {os casos reglamentados por 1a Ley.

i.LAREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1il. PROPOSITO PRINGIPAL

Desarrollar las operaciones presupuestales, contables y financieras necesarias para la adecuada ejecucion de los recursos presupuestales
y financieros de la entidad, en e marco de la normativa vigente, fos procedimienios y obiefivos institucionales.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar las solicitudes relacionadas con la expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal y regisiros presupuestaies,
presentados por las dependencias ejecutoras, en e! sistema financiero utiizado, de acuerdo con las normas legales y procedimientos
intemos.

2. Proyectar las vigencias futuras y expiradas solicitadas por 1a Entidad ante el Ministeric de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

3. Proponer y efectuar métodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia en la gestion y operacion
de los procesos realizados en materia presupuestal.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar |a constitucion de las reservas presupuestales de cierre de vigencia fiscal y apoyar el seguimiento
a la gjecucion, segun las nermas vigentes,

5. Participar en ia formutacion y ejecucion de las actividades y labores en relacién con el manejo presupuestal de las cajas menores dela
Entidad, atendiendo oportunamente la gestion presupuestal y fas necesidades presentadas.

8. Elaborar la revision y analisis de los informes mensuales de la ejecucion presupuestal, indicadores y demds datos derivados del
presupuesto y realizar los tramiies necesarios para adeiantar ias acciones de mejera debido al cumplimienio de los objetivos
institucicnaies.

7. Actualizar 1a informacién en los madulos del Sistema Integrado de informacion Financiera - SIlF, para garantizar |a razonabiiidad de la
informacién y el cumplimiento de ta gestién presupuestal, contable y financiera de ia entidad

8. FEjecutar las actividades requeridas para proyectar y presentar informes y estadisticas sobre fo diferentes aspectos relacionados con el
area yfo los temas financieros y tributarios de ia entidad.

9. FEiaborar los acios administrativos correspondientes a ias modificaciones del presupuesto de la Entidad, afendiendo los requisitos y
procedimientos sefialados por la normatividad vigente.

10. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por ia entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Esfructura y administracion dei Estado
s Constitucién Politica de Cotombia
« Modelo Infegrado de Plansacion y Gestion - MIPG.
s  Politicas pablicas y del sector
s Formulacion y evaluacion de proyectos
s  Estatuto Crgénico Presupuestal
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Contabilidad Publica

Estructura y aspectos generales def proceso presupuestal para las entidades pablicas
Gasto piblico y ejecucion presupuestal

Programacion presupuestal,

Gastos de Funcionamiento,

Reservas presupuestales.

Conocimiento sobre disponibilidad presupuestal y registro presupuestal,
Anteproyecto de presupuesto

Programa Anual Mensualizado De Caja

Regulaciones vigentes relativas a la racionalizacion del gasto piblico
Prohibiciones en materia de gasto pGhiico

Utilizacién eficiente de ios recursos publicos

Medidas de austeridad en el gasto publico

Efaboracion de informes y estados financieros.

Qfimatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continuo « Aporte Técnico profesional
Orientacion a Resuliados « Comunicacion efectiva
Orientacion af usuario ciudadano » Gestion de Procedimientos
Compromiso Organizacional » fnstrumentacion de Decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio
' ' FUNCIONALES

Transparencia
¢ Mangjo eficaz y eficiente dg 10s recursos

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tituio profesional en la disciplina académica def nicieo basico del | Disciséis (16} meses de experisncia profesional relacionada.’

conocimiento en; Administracion; Contaduria Piblica, Economia;
Ingeniera industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en |os casos regiamentados por fa Ley

Titulo profesional en la discipiina académica del niicleo basico del | Cuarenta {40) meses de experiencia profesionat relacionada.

conocimiento en: Administracién; Contaduria Publica, Economia;
ingeniera industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

IIl. AREA F’UNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

il PROPOSITO PRINGIPAL

Implementar los procesos y procedimientos de la Administracion y el Desarrollo de! Talento Humano de acuerdo con la normatividad vigente

y |28 necesidades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar &l presupuesto de nomina de acuerdo con la informacion conclliada con las dependencias involucradas, para la toma de

decisiones en |a administracion del talento humano, atendiendo (a8 necesidades institucionales.
2. Generar ndmina de acuerdo con las normas vigentes y las politicas de organizacion.

3. Apoyaren la gestion de las novedades del talento humano en tema relacionado con la seguridad social, parafiscales, Vacaciones, nomina,

acto administrativo y certificaciones, cuando sea requerido, de conformidad con fa normatividad vigente,

4. Administrar, controlar y evaluar la informacién estadistica de la administracion de nomina, para acceder a la informacion de forma veraz

y confiable.
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5. Elaborar los informes de gestion financiera con respecto a los costos y fas variaciones de la planta de! personal que sean solicitados por
el jefe inmediato o por ta organizacién, garantizando la oportunidad y confiabiiidad de la informacion.
6. Orientar y garantizer 1a oportuna respuesta a las inquietudes y reclamos del personal con respecto al pago de ndmina y prestaciones
saciales, atendiendo en los plazos establecidos por el jefe inmediato,
7. Participar en la formulacién de ios indicadores de gestion correspondientes a los procesos de nomina y garantizar la presentacién de
acciones preventivas, correctivas y de mejora, de acuerdo con la normatividad vigente.
8. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e insfrumentos requeridos para mejorar Ia prestacion de los servicios a su
cargo.
a9 Maﬁtener actuatizados los aplicativos y los archivos correspondientes a la gestion de personal, conforme a la metodologia y
pracedimientos que reguian la materia.
10. Gestionar & implementar el modelo de sistema integrado de Gestién adoptado por la entidad con &l fin de garantizar la prestacion de jos
serviclos con base en log procesas y procedimientos vigentes.
11. Las demas funciones asignadas por la autaridad competente de acuerdo con el nivel, fa naturaleza y el area de desempefia del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
«  Estructura y Administracion del Estado
»  Politicas Plblicas y del sector
+  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
+  Constitucion Politica de Caombia
s Planes institucionales
« Sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de empleos en las entidades publicas
s  Sistemna General de Seguridad Social
s Reégimen prestacional y salanal de los empleados publicos
s Ofimética,
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
» Aprendizaje Continuo «Aparte técnice profesional
« orientacion a resultados +Comunicacion efectiva
« orientacion al usuario y al cludadano +Gestion de Procedimientos
« Compromiso con la Organizacidn sinstrumentalizacion de Decisiones
» Trabajo en Equipo
» Adaptacion al cambig
FUNCIONALES

+ Mangjo de la informacion
» Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico del
conocimiento  en: Administracion; Contaduria Pdblica; Economig;
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico dei
conocimiento en; Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Ingenieria Industrial y Afines,

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada

il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

iil. PROPGSITO PRINCIPAL

Realizar |as labores y actividades requeridas para atender ios asuntos de ia administracion y el desarroilo del Talento Humano, de acuerdo

con la normatividad vigente y las necesidades insfitucionales.
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Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar, controlar y evaluar las labores y actividades requeridas para la atencidon de los asuntos propics del desarrolio y
administracion def talento humano de ia entidad de conformidad con los lineamientos y directrices insfitucionales.

2. Formular el plan estratégico de gestion del talento humano segin los requerimientos del Plan Estratégico >Institucional y ios
lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Gestion.

3. Participar en |a efaboracién, implementacién y seguimiento del proceso de evaluacidn del desempefic y los acuerdos de gestion,
atendiendo los procedimientos y lineamientos sefialados por la normatividad vigente en la materia.

4. Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionates y la normatividad vigente.

5. Promover &l desarroilo de ias capacidades del falento humano con base en los lineamientos del plan institucional de capacitacion

6. Implementar el programa de bienestar social e incentivos feniendo en cuenta los criterios de equidad, eficiencia cubrimiento institucional
y la normatividad vigente,

7. Elaborar el Plan Anual de Vacantes y provectos de planta de empleos de la entidad, teniendo en cuenta las necesidades presentadas
¥ la normatividad vigente en la materia.

8. Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta ineamientos det empleo pablico, marco éfico institucional y estudios realizados.

8. Elaborar Ios estudios pravios y realizar seguimianio a la ejecucion de los contratos relacionados con ef procese de talento humano.

10. Estudiar, evaluar y conceptuar en lo relacionado con los ajustes al Manual Especifico de Funcionas y Competencias Laborales conforme
a las necesidades de la entidad,

11. Participar en el disefio, divulgacion, implementacidn y evaluacién del programa de seguridad y salud en el trabajo y los subprogramas
relacionados con el sistema de seguridad, de conformidad con la normatividad vigente y las normas fécnicas nacionales e
internacionales.

12, Administrar y confrolar el archivo de historias laboraies aclivas e inactivas de conformidad con las normas y directrices de la autoridad
competente y ias normas vigentes de calidad.

13. Realizar tramite, control y sequimiento de las incapacidades recihidas por los servidores y reportadas ante las EPS.

14. Las demas funcionas asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y &l &rea de desempeiio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e  Estructura del Estado.
»  Constitucién Politica de Colombia.
+ Planeacién estratégica y gestion documental,
+ Politicas Publicas y del sector
» Modelo Integrado de Planeacién y Gastidn — MIPG.
«  Plan Insfitucional de capacitacion, bienestar y estimulos
+ Evaluacion del desempefio y acuerdos de gestion
o (arrera administrativa
+ Sistemade nomenclatura, clasificacidn y remuneracion de empleos en ias entidades publicas
»  (aslion de situacionas administrativas
» Conocimientos del Derecho Administrativo Laboral.
»  Estructura del Manuat de Funciones.
 Competencias Laborales.
»  Administracién de Personal.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL

» Aprendizaja Continuo

+ orientacién a resuftados

» orientacidn al usuario y al ciudadano
+ Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en Equipo

» Adaptacién al cambio

e Aporte técnico profesional
sComunicacion efectiva

«Gestion de Procedimientos
=[nstrumentalizacién de Decisionas

FUNCIONALES

= Direccién y Desarrollo de Personal
» Liderazgo efectivo
» Manejo de la informacidn

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en fa disciplina académica del nicleo basico def
conocimiento en: Psicologia; Derecho y Afines; Administracion;
ingenieria Industrial y Afines.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada

_\@\
127 \} /




Agené_:ia de

El futuro Renovacion.

es de todos | del Territorio

“Dor 1a cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empieos de fa Planta de
Personal de la Agencia de Renovacion del Territorio”

Titulo de Postgrado en la medalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del carge.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicieo basico de! | Cuarenta {40) meses de experiencia profesional relacionada

conocimiento en: Psicologia; Derecho y Afines; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

l. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién e impiementacion de fas politicas publicas en materia de participacién ciudadana en la gestién publica,
transparencia, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Desarroliar y ejecutar las acciones propias para el andlisis de las politicas de participacién ciudadana, en la gestién publica,
transparencia, integridad, racionalizacion de iramites y servicio al ciudadano.

Administrar y consolidar las respuestas de las peticiones, quejas y reciamos trasladadas a las dependencias o servidores publicas
competentes, en los términos establecidos por la ley y segun los procedimientos previstos en la entidad.

Estudiar, evaluar y concepluar el proceso de atencion al ciudadano, emitiendo acciones necesarias frente a la evaluacion del
desempefio del proceso y las no conformidades de las auditorias internas de calidad y externas.

Proyectar, desarrollar y recomendar propuestas frente a la formulacion, desarrolio, seguimiento y actualizacion del Sistema de atencién
al ciudadano, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los mecanismos de participacion ciudadana establecidos en ta Constitucién
Nagiona!

identificar e! portafolio de oferta instruccional de la entidad de acuerdo con las Politica de racionalizacion de tramites.

Proyectar &l analisis de los indicadores de gestion frente al proceso de atencion al ciudadano, para el procesamiento de los datos y la
entrega de informes a la ciudadania, de acuerdo con la normatividad vigente y las poliicas existentes dentro de la entidad.

Proponer y adelantar las estrategias y actividades que se orienten al mejoramiento continuo de la atencién y servicio al ciudadano, de
conformidad con las necesidades preseniadas.

Disefiar los procedimientos y brindar asistencia en laimplementacion de mecanismos para |a atencién efectiva de las peticiones, quejas,
reclamos y solicitudes de informacién allegadas & la entidad, que se relacionan con el cumplimiento de su misién, atendiendo a la
normatividad vigente y los términos para dar respuesta al ciudadano.

Gestionar & implementar el models del Sistema Integrado de Geslion adoptado por la entidad, con base en los procesos y
pracedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a carge

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

V. CONOCIMIENTOS BAS!ICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién de! Estado Colombiano
Constitucién Politica de Colombia

Plan Nacicnal de Desarrollo

Formulacion y evaluacion de proyectas

Politica Nacional de Atencién a! Ciudadano
Modelo de Atencidn multicanal

Modelo Integrado de Planeacion y Gestian - MIPG.
Servicio al cliente y atencién ail ciudadano

Paliticas Pablicas y del sector

Ofimatica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

« Aprendizaje Continuo «Aporte tecnico profesional

» Orientacion a Resultados s Comunicacion efectiva

» Orientacién a! usuario v a! ciudadana »Gestion de Pracedimientos

= Trabajo en Equipo eInstrumentalizacion de Decisiones

» Adaptacién al cambio

FUNCIONALES
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= Desarrollo de la empatia
= Conocimiento del entorne

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del Nicleo Basico del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria Indusirial y
Afines; Contaduria Pablica.

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

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profestonal en la disciplina académica del NOcieo Basico del | Cuarenta {40} meses de experiencia profesional relacionada.
Conagimienta en: Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Contaduria Piblica.

Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

I IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADO 05
NO. DE CARGOS Nugve {9)
DEPENDENCIA Donde se ubigue &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

il PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo y ejecucién de los programas adelantadas por {2 Secretaria General, con el objetive de fortalecer la gestién de ia
entidad, teniendo en cuenta las disposiciones legales y los procedimientos determinados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

10. Las demis que sean asignadas por su jefe inmediaio y que estén acordes con la naturaieza del cargo y el drea de desempefio.

Participar en el desarrolio de fos procesos asociados a situaciones administrativas, némina, atendiendo las instrucciones del superior
jerargquico inmediata.

Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con fas pofificas institucionales y la normatividad vigentes.

Participar en las actualizationes del archivo de historias laborales activas € inactivas de conformidad con fas normas y directrices de la
autoridad competente y las normas vigentes de calidad,

Apoyar las labores y actividades que se requieran en la atencién de los asuntos propios del grupo de trabajo, de conformidad con los
lineamientos y directrices instifucionales.

Estudiar la documentacion para ia aprobacidn de ios tramites de retiro de cesantias de los funcicnarios.

Proyectar las Certificaciones laborales de los funcionarios de la Agencia juntos con las certificaciones de idoneidad y de inexistencia o
insuficiencia de personal para las contrataciones que requiera reaiizar fa entidad.

Elaborar igs informes y documentos que le sean solicitados, bajo criterios y estandares de calidad,

Realizar los tramites requeridos ante los organos correspondientes para el reconocimiento de incapacidades y licencias presentadas
porlos servidores plblicos de fa Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gesfién adoptado por ia entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar 1a prestacion de los servicios a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. 5 9 9 =& 2

Constifucién Politica de Colombia

Politicas Publicas y del Sector

Modelo Integrads de Planeacion y Gestion - MIPG,
Redaeccion y produccion de documentos

Servicio al cliente y atencién al ciudadanc

Gestién documental

- f
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Régimen Prestacional y Salarial de los empleados publicos
Liguidacion de némina

» (fimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
» Aprendizaje Continuo sAparte Técnico Profesional
» orientacién a resultados »Comuricacton efsctiva
» crientacion al usuario y al ciudadano » Gesfién de Procedimientos
s  Compromiso con ia Organizacion =instrumentacidn de decisiones
» Trabajo en Equipo
s Adaptacion al Cambio
FUNCIONALES
+  Mangjo de la informagcion
s liderazgo efectivo

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formagion profesional del Nacleo Basico del Conocimiento en: | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
Administracion; Contaduria Piblica; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en tos casos reglamentados por la Ley,

ALTERNATIVA

Titulo de formacion profesional del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica; ingenieria Industrial y Afines;

Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacién en &reas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.

ILAREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar y coordinar los planes, programas, proyectos y servicios administrativos y logisticos adelantados por el area o proceso
¢ implementar politicas internas y medidas de control a los mismos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en fa formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y cantrol de planes y programas del area interna de su competencia.

2. Participar con guien corresponda en los procesos de licitacion, estudios previes, analisis, de riesgos y demas documentos que se
requieran para €l desarrollo de la gestion contractual de bienes y servicios dentro de la Agencia, atendiendo las necesidades
presentadas por cada grupo de trabajo y de acuerdo con |a normatividad vigente.

3. Realizar soporte profesional a los procesos contractualies que se deriven de la adquisicion de bienes materiales, de consumo y servicios
que requiera la Agencia, de conformidad con los requisitos y procadimientos sefialados por la normatividad vigente en la materia.

4, Gesfionar la prestacion de servicos administrativos de acuerdo con requerimientos, recursos y politicas
5. Suministrar el servicio adminsitrativo acorde ¢on requerimientos y condicaones.
8. Realizar los tramites necesarios para el pago de adminislracion y armendamientos de las sedes regionales asignadas por el jefe

inmediato, dentro de los ttempas y plazos requeridos.

7. Proyectar los informes rélacionados con los temas a cargo def grupo que te sean asignados.

8. Proponer al jefe inmediato los instrumentos y herramientas de trabajo para optimizar los procesos y procedimientos det grupo de frabajo,
atendiendo las necesidades y solicitudes presentadas.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde con el nivel, la nafuraleza y ef area de desempefic del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estructura y administracion del Estado Colombiano
=  Copstitugion Politica de Colombia
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Contratacion administrativa

+  Modelo Integrade de Plangacion y Gestion — MIPG
Politicas Pablicas v del sector.

*  Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

 Aprendizaje Confinuo

= Orientacion a resuitados

» Crientacion al usuario ¥ al ciudadano
s Compromise con la organizacitn

» Trabajo en Equipo

Aporte Técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
instrumentacion de decisiones

_e Adaptacién al cambio
' FUNCIONALES.

« Gestion de procedimientos de calidad
» Atencidn al Detalle

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en ia disciplina académica del nicleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Confaduria Pablica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
: ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico de!
conocimiento en: Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Contaduria Publica,

Tituio de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
refacicnadas con las funciones det cargo.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por ia Ley.

LAREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades propias del grupo de trabajo, con el objetivo de asegurar ia correcta conssrvacion y aceeso a los documentos
de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos por la auteridad competente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en ta formulacion de las politicas, planes, programas, manuales y procedimientes frente a la administracion y conservacion
documental de la Agencia, atendiendo los lineamientos y directrices de ta Direccién General, Consejo Directivo y la normatividad
vigente.

2. Gestionar e! proceso de actualizacion de la tabla de retencién documental de la entidad segiin los parémetros impartidos por et Archivo
General de la Nacion, para asegurar la comecta conservacion de los documentos.

3. Administrar, controlar y evaluar 1as actividades archivisticas, mediante |a idenfificacion de potiticas, programas y riesgos que afecten la
dependencia, con el fin de establecer objetivos y desarrollar funciones acordes a fos procedimientos de la entidad.

4. Administrar los recursos necesarios para €! desarrollo def proceso de gestion documental y archive de la entidad, cen el fin de dar
soporte a la dependencia en &l tema, conforme a las disposiciones emitidas por ta entidad.

5. Preservar los documentosd la entidad de acuerdo con fa nromatividad y planes definidos.

6. Administrar el proceso de custodia de los documentos de la Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Proyectar el informe sobre la correspondencia de entrada y salida de la enfidad, determinando volumenes, tiempo de respuesta y
devoluciones a los radicados, atendiendo fos requerimientos sclicitados a la dependencia,

8 Orientar a los usuarics de la Agencia frente a fas solicitudes y medios de comunicacion existentes dentro de la Agencia, con el fin de
que interpongan sus comunicaciones segln el procese establecido y acorde a la normatividad vigente.

9. Crientar a las dependencias sobre el manejo y conservacion de la correspondencia Y el archivo interno, para cumplir con criterios de

almacenamiento y disposicion, de acuerdo con la normatividad vigente.

.
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10. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre |as materias de competencia def 4rea interna de desempefio, y absciver consultas de acuerdo
con ias poiiticas institucionaies.

11. Determinar los criterios de gestion documentai electronica y adminsitracion de archivos de acuerdo con la normatividad y estandares.

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

V. CONOCIMIENTDS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracién del Estade Colombianc

Constitucion Palitica de Colombia

Maneio de reglas y principics generales que regulan la funcion archivistica del Estado
Politicas Publicas y del sector.

Normalizacion de expedientes

Valoracion y eliminacion documental

Tablas de Retencién Documental

Clasificacion decumental

Maodelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Ofimatica

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
» Aprendizaje Continue +  Aporte Técnico profesional
s Orientacién a resultados » Comunicacién efectiva
« Orientacion al usuario y al ciudadano * Instrumentacién de decisiones
+ Compromise con {a organizacion » Usode tecnologias de ia informacién y la Comunicacion.
« Trabajec en Equipo s Confiabilidad Técnica
» Adaptacién al cambio « Capacidad de Analisis

_ FUNCIONALES

» Gestion de Procedimientes de calidad

s Transparencia

= Manejo e de |a Informacitn y los recursos
» Trabajo en equipo y colaboracion

s Transparencia

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en la disciplina académica del niicleo basico del | Veinticuatro {24) meses de experiencia profesional relacionada
cenocimiento en: Bibliotecologia, Otres de Ciencias Sociales y
Humanas;

Tarjeta profesional como archivista y/o Registro en el Celegio
Celombiano de archivistica

ALTERNATIVA

Titulo profesicnal en la disciplina académica del nicleo basico del
conocimiento en: Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas;

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacién en &reas
relacionadas con las funcicnes dei carge.

Tarjela profesional como archivista y/o Registro en el Colegio
Celembiang de archivistica

it. AREA FUNCIDNAL
SECRETARIA GENERAL

tl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de las operaciones presupuestales, contables y financieras necesarias para la adecuada ejecucion de los
recursos presupuestales y financieros de fa entidad, en el marco de la nermativa vigente, los procedimientos y los objefives instifucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en ia elaboracién de informes de ejecucion presupuestal respectivos, para dar respuesta a las soficitudes internas y externas.
2. Realizar las operacicnes financieras en el S1iF que demanden los hechos economices.
3. Apovar las transmisiones a la Contaduria General de fa Nacién
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4. Recibir, radicar y distribuir las cuentas, para su respectiva fiquidacién, segun los criterios de reserva, oportunidad y orden de la
informacién contable.
5. Participar en la elaboracion de ios informes, estudios y estadisticas sobre los diferentes aspectos refacionados con el drea y/o fos temas
financieros y tributarios de fa entidad,
6. Participar en fa preparacion de fos estados financieros con su correspondiente anéisis, para consideracion de la enfidad y los entes de
control,
7. Elaborar las respuestas a requerimientos presentados por entes pablicos, para ef anafisis de 1a informacién contable o con temas
relacionados al area.
8. Preparar fos informes de la gestién de actividades inherentes al area asignada y a las instrucciones recibidas y normativa vigente.
9. Participar en el control del archive, actualizacion y velar por la autenticidad, veracidad y reserva de los documentos, de conformidad
con las normas de gestién documental vigente,
10. Brindar asistencia técnica, administrativa, u operativa de acuerdo con fas instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos
y procedimientos utifizados en desarrolio de planes v programas.
1t. Elaborar informes relacionados con fos temas a cargo del area de desempefio que le sean asignados.
12, Gestionar e implementar ef modelo def Sistema Integrade de Gestion adoptado por fa entidad, con base en los procesos ¥
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.
13, Las demas funciones asignadas por a autorided competente de acuerdo con el nivel, ia naturaleza y ef area de desempefio del cargo.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Cstructura y administracién def Estado
s Constitucion Politica de Colombia
* Politicas publicas y del sector
s Modelo Integrade de Planeacion y Gestion - MIPG.
e Contabilidad Publica
¢ (Gastos de Funcionamiento
e Programa Anual Mensualizado de Caja
» Regutaciones vigentes relativas a la racionalizacion del gasto piblico
s Medidas de austeridad en el gasto plblico
o Eiaboracién de informes y estados financieros
e  Ofimatica
V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES- : : POR NIVEL
e Aprendizaje Confinuo = Aporte Técnico Profesional
s  Qrientacion a resultados « Comunicacion Efectiva
e Qrientacion al Usuario y al Ciudadano & Gestion de Procedimientos
e  Compromiso ¢con la Organizacion s Instrumentacion de decisiones
e Trabajoen Equipo
»  Adaptacion af Cambio
B - FUNCIONALES
s Manejo eficaz y eficiente de los recursos
e Transparencia
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulg profesional en la disciplina académica del nicleo basico del | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Administracién; Contaduria Piblica.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del niicleo basico del
conocimiento en: Administracién: Contaduria Pdblica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con fas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por ia Ley,

I. IDENTIFICACION

NIVEL [ Profesional
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DENOMINACION DEL EMPLEQ Analista
CODIGD T2
GRADO 05
NO. DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Deonde se ubigue el cargo
CARGD DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

lii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formulacion e implementacion de las politicas pablicas en materia de participacion ciudadana en la gestion publica,
fransparencia, integridad, racionalizacién de tramites y servicio al ciudadano

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la realizacion de andlisis de las politicas de participacion ciudadana en la gestion publica, transparencia, integridad,
racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

2. Proyectar, desarroiiar y dar atencién de manera oportuna y clara a las peficiones, quejas, reciamas, ¥ demas solicitudes de ios
cludadanos y usuarios de la entidad, a través de los diferentes canales de comunicacion dispuestos, dentro def termino establecido
por la ley.

3. Administrar, controlar y ejecutar las encuestas de calificacion de servicios prestados, con el fin de examinar la satisfaccion de los
beneficiarios de los programas de la entidad, conforme a la atencion brindada y ia calificacion registrada en ei formato estatlecido.

4. Participar en ia impiementacion de Jas politicas de atencién y servicio al ciudadano, dirigide al cumpiimiento de ios objefivos
institucionales.

5. Proponer e implantar procesos, procedimientos y protocolos de atencién al ciudadano en las dependencias de la entidad, con base en
los lineamientos del Programa Naciona! del Servicio al Ciudadano, los usuarios de la entidad y el objeto misional de la misma.

6. Estudiar, evaluar y realizar seguimientos periédicos al trémite y respuesta de Jas quejas, reclamos, derechos de peticion y solicitudes
presentados a la entidad, mediante las herramientas establecidas con el fin de evidenciar efectividad en fa atencién al usuario y tomar
las acciones correctivas que sean necesafias,

7. Organizar el Comité de Reclamaciones de la Agencia y comunicar ios conceptos emitidos a los servidores publicos sobre los cuales
se presenten quejas o reclamaciones, sequn los preceptos establecidos por la enfidad.

8. Proyectar, desarrollar y recomendar estrategias para la implementacion, seguimiento y control def Sistema de Atencién al ciudadano,
con el fin de establecer procesos eficientes que garanticen la resolucion de peticiones, quejas y reclamos dentro del cumplimiento de
la mision de la entidad.

9. Administrar y controlar e! fraslado de quejas a los servidores publicos o dependencias de la entidad, informando ai peticionario el
tramite a sequir, atendiendo a los procedimientos documentales establecidos.

10. Identificar el portafolio de oferta institucional de fa entidad de acuerde cen la Politica de racionalizacién de framites.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerds con el nivel, la naturaleza y el drea de desemperio del cargo.

V. CONOCIMIENTQS BASICDS D ESENCIALES

e Estructura y administracion del Estado Colombiano

s  Constitucidn Politica de Colombia

s  Politicas Publicas y del sector

s  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,

s  Plan Nagcionai de Desarrollo

s  Formulacion y evaluacion de proyectos

+  Politica Nacional de Atencion al Giudadane

s Modelo de Atencion multicanat

« Servidio al cliente y atencién ai ciudadano

+  (Ofimatica

V1, COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

s Aprendizaje Continuo  Aporte téenico profesional

» Orientacién a Resultados » Comunicacion efectiva

s Orientacion al usuario y at ciudadano = Geslion de Procedimientos

+  Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de decisiones

«  Trabajo en Equipo

s Adaptacion al Cambio

FUNCIONAL
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»  Desarollo de laempatia
s  Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en fa disciplina académica del nicleo bésico del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada.
conacimiento en; Administracion; Economia; Ingenieria Industrial y
afines; Derecho y afings; Contaduria Plblica; Trabajo Social y
afines; Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

_ | IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Anzlista
CODIGO T2
GRADO 04
NQ. DE CARGOS Uno {1)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
k. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
iit. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la formufacion e implementacion de las politicas publicas en materia de participacién ciudadana en la gestidn pablica,
transparencia, integridad, racionalizacion de framites.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIDNES ESENCIALES

1. Participar en a realizacién de analisis de las politicas de participacién ciudadana en la gestién piblice, transparencia, integridad,
racionalizacion de tramites y servicio al ciudadano.

2. Proyectar, desarroiiar y dar atencion de manera oportuna ¥ clara a las peticiones, quejas, reclamos, y demas solicitudes de los
ciudadanos y usuarios de la entidad, a través de los diferentes canales de comunicacidn dispuestos, deniro del término establecido
por laley.

3. Administrar, controlar y ejecutar ias encuestas de calificacion de servicios prestados, con el fin de examinar la satisfaccion de los
beneficiarios de los programas de la entidad, conforme a la atencion brindada y la calificacion registrada en el formato establecido,

4. Participar en la implementacion de las politicas de atencion y servicio al ciudadano, dingido at cumplimiento de fos objetivos
institucionates.

5. Proponer e implantar procesos, procedimientos y protocolos de atencidn al ciudadano en las dependencias de la entidad, con base en
los lineamientos de! Programa Nacional del Servicio al Cludadano, fos usuarios de la entidad y el objeto misional de la misma,

6.  Estudiar, evaluar y realizar seguimientos periodicos al framite y respuesta de las quejas, reclamos, derechos de peticion y solicitudes
presentados a la enfidad, mediante las herramientas establecidas con el fin de evidenciar efectividad en la atencidn al usuario y tomar
fas acciones correctivas que sean necesarias,

7. Adminisrar y controfar el trastado de quejas a los servidores pUblicos o dependencias de la entidad, informando al peticionario el
framite a seguir, atendiendo a los procedimientos documentales establecidos,

8.  Identificar el portafolio de oferta institucional de |a entidad de acuerdo con la Politica de racionalizacién de tramites.

9. las demas funciones asignadas por ia autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el rea de desempefic del cargo.
: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESIENCIALE'S '

Estructura y administracion del Estade Colombiano
Constitucion Politica de Colombia

Politicas Pablicas y del sector

Modelo Integrado de Plansacién y Gestion - MIPG.
Plan Nacionai de Desarrolio

Formulacion y evaluacion de proyectos

Politica Nacional de Atencitn al Ciudadano
Modelo de Atencion multicanal

Servicio al cliente y atencidn al ciudadano
Ofimatica

Paliticas Publicas y agrarias del sector
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en Equipo

COMUNES POR NIVEL
s  Aprendizaje Continuo » Aporte técnico profesional
=  Qrientacion a Resultados o Comunicacion efectiva
=  QOrientacién al usuario y al ciudadano * Gestién de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion « Instrumentacion de decisiones
[ ]
[ ]

Adaptacion al Cambio

FUNCIONALES

Desarrolio de la empatia
Creatividad e Innovacion

vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titwlo profesional en ia disciplina académica del nicleo basico el | Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en; Administracion: Economia; Ingenieria Industrial y
afines; Derecho y afines; Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo
Sacial y afines; Psicologia.

Tarjeta profesional en los cases reglamentados por la Ley.

NIVEL TECNICO

i. IDENTIFICACION

Nivel Técnico Asistenclal
Denominacion del Empleo Técnico Asistencial
Codigo O
Grado 12
Numero de Cargos Tres (3)
Cargo del Jefe inmediato Donde se ubique el cargo

it. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL Y SECRETARIA GENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica, administrativa u operativa, para el cumplimiento de las funcicnes de ia Dependencia, conforme a las politicas
de gperacion de la entidad y la normativa vigente.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.

3

10.
1.

Preparar y presentar los informes relacionados cofl los temas a cargo de la Dependencia que le sean asignados,

Actualizar y conservar el archivo de gestion de Ia Dependencia de conformidad con los procedimientos establecidos para la gestion
documental y segun las nommas del Archive General de la Nacién,

identificar y recopilar los activos de informacion de la entidad y aplicar sistemas de informacion, dlasificacion, actualizacion, manejo
y conservacion de recursos propios de la entidad, conforme a los lineamientos de Politica Piblica de Transparencia y acceso de la
informacion.

Contribuir desde el &mbilo de su competencia en la identificacion y ejecucion de acciones para la mitigacion de los riesges.

Atender y orientar al personal def Departamento v a los visitantes por los diferentes canales de atencion, conforme a los protocolos
establecidos.

Adelantar estudios y realizar actividades de actualizacion y anélisis de bases de datos manteniendo una fuente de informacion veraz
y disponible para que sea consuitada en conformidad con las disposiciones del superior inmediato.

Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a faciiitar el desarrollo y gjecucion de las actividades
del drea de desempefio,

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financierc y responder por |a exactitud de estos.
Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptade por ia entidad, con base en 105 procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacidn de los servicios a su cargo.

Suministrar el servicio administrativo acorde con requerimientos y condiciones.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado
Politicas Publicas y del sector
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« Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Normas basicas sobre archivo y aimacén
Redaccién, estilo y Produccion de documentos

« Protocoio de servicio al ciudadang
» Estadistica Basica
¢ (Gestién Documental
s Ofimética
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
«  Aprendizaje Continug s Confiabilidad Técnica
« (rientacion a Resultados + Disciplina
»  Orientacion al usuario y al ciudadano +« Responsabilidad
¢  Compromiso con ia Organizacion =  Manejo de Informacion
» Trabajo en Equipo « Relaciones Interpersonales
+  Adaptacion al Cambio = Colaboracidn

FUNCIONALES

Transparencia
s Desarrolio de empatia

VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional del Nacleo Basico de | Seis (6) meses de experiencia relacionada o iaboral.
Conocimiento: Administracion; Economia; Contaduria Pdblica,
Ingenieria Industrial.

ALTERNATIVA

Aprobacién de dos (2) aflos de educacién superior del Nicleo | Dieciocho (18} meses de experiencia relacionada o laboral
Basico de Conocimiento: Administracion; Economia; Contaduria
Publica, Ingenieria Industrial.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico Asisiencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Asistencial
cODIGO 01
GRADO 11
NO. DE CARGOS Trece (13)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATQ Quien ejerza supervisién directa
il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y adminisirativamente a la atencién de los asuntos propios de la entidad, dirigidos al cumpiimiento de fas metas y objetivos
institucicnales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimientos utiizados en el desarrcllo de pianes y programas.

2. Disedar, desarroilar y aplicar sistemas de informacion, ciasificacion actualizacion, y manejo y conservacion de recursos propios
de la entidad.

3. Disefier e impiementar instrumentos apropiados para el almacenamiento, procesamiento, recuperacion y actualizecion de la
informacion def &rea asignada.

4. Apoyar las Jabores y actividades que se requieran en la atencion de fos asuntos propios del grupo de trabajo, de conformidad con
ios lineamientos y directrices institucionales.

5. Realizar informes de caracter técnico y administrativo frente a la atencién de los asuntos propios del grupo de trabajo, dentro de
jos tiempos y plazos requeridos.

8.  Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para el desarrolio de actividades de fa

Dependencia.

Administrar fa categoria de acuerdo con ias necesidades de fa entidad.

Manejar las comunicaciones oficiales con base en fa normatividad y procedimientos,

Adefantar acciones que contribuyan a la gestion dei conosimiento en materia de gestion del talento humano.

0. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de retencidn documental y valoracion documental

2 © 0o~
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11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con ¢! nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Poiitica de Colombia
Redaccidn y produccion de documentos
Politicas Piblicas y del Sector

Modele integrado de Planeacion y Gestidn
Servicio al cliente y atencidn al ciudadano
Gestion documental

Normalizacion de expedientes

Tablas de retencidén documental
Clasificacion documental

Técnicas de amacenamignto de documentos en archivos magnéticos
Manejo de comrespondencia

Cfimatica

* % 0 0 & 2 0 0

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Confiabilidad Técnica
Discipiina

Responsabiiidad

Mangjo de informacién
Refaciones Interpersonales

Aprendizaje Continuo

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y af ciudadano
Compromiso ¢con ia Organizacion
Trabzjo en Equipo

Adaptacién al Cambio

" & & » 4 @
* % & 8 & @

Colaboracion
FUNCIONALES } :

+  Transparencia

» Desarrollo de empatia

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional del Nucleo Basico del | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral
Conocimiento en: Administracion; Derecho y Afines; Ciencia poiitica,
Relaciones internacionales; Psicologia; Contabilidad; Economia;
Ingenieria industrial y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2} afios de educacion superior dei Nicleo Basico | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral
del Conocimiento en Administracién, Derecho y Afines; Ciencia
poliica, Relaciones Internacionales; Psicologia; Contabilidad;
Economia, ingenieria industrial y Afines.

li. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acfividades que permitan la adecuada prestacion de ios servicios técnicos, administrativos u operativos que requiera la
Pependencia, conforme a ias politicas de operacién de ia entidad y normativa vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con ias instrucciones recibidas.

2. Adelantar estudios y presentar informes de cardcter técnico y estadistice.

3. Brindar asistencia tcnica y administrativa en fa consolidacion de comunicados que sean de competencia del area, ufilizando los
aplicativos o herramientas dispuestos por la entidad.

4, Preparar y presentar respuesta a las solicitudes de documentos emitides por el Proceso de Atencién al Ciudadano, con el objetivo
de garantizar el suministro oportuno de fa informacion, acorde a los requerimientos defimitados.

5. Consolidar y revisar devoluciones de la informacion digital y fisica del grupo, determinande los motivos del proceso para establecer
acciones de mejora en la gestion documental del Proceso de Gestion de Servicio a la Ciudadania.

6. Brindar asistencia en las labores de archivo de los documentos que lleguen al Grupo de Servicio al Ciudadano, garantizando
conservacion de los documentos y atendiendo a ias disposiciones del Archivo General de ia Nagion,

7. Apoyar en la digitalizacion de los archivos fisicos para ser aimacenados en bases digitales def Procesc de Servicio al Ciudadano y
facilitar su conservacion, acceso v consuita, de acuerdo con la normatividad vigente v las necesidades institucionales.
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8. Brindarapoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para el desarrollo de actividades de la Dependencia.
9. Lasdemas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y del drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

« Estructura del Estado

s  Politicas Pablicas y del sector

* Modelo integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG.
« Normas bésicas sobre archivo y almacén

s Redaccion, estlo y Produccion de documentos

» FEstadistica Basica

e Gestion Documental

s Ofimética

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
QOrientacion a Resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la Organizacién Manejo de Informacion
Trabajo en Equipo Relaciones Interpersonales

* & & & & »

Adaptacion al Cambio Colaboracién
FUNCIONALES ' :

Transparencia
« Desarrollo de empatia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional del Nicleo Bésico del | Tres (3) meses de experiencia refacionada o laboral.
Conocimiento  en:  Administracion; Derecho y  afines;
Bibiiotecologia, Ofros de Ciencias Soclales y Humanas;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2} afios de educacion superior del Nideo | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico del Conocimiento en; Administracion; Derecho y afines;
Bibfiotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
ingenierfa Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

i AREA FUNCICNAL
SECRETARIA GENERAL

fIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en e desarrolio de las operaciones presupuestales, contables y financieras necesarias para la adecuada ejecucion de los recursos
presupuestales y financieros de Ia entidad, en el marco de la normativa vigente, los procedimienfos objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa, u operativa de acuerdo con las instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimientos utilizados en desarrolio de planes y programas.

2. Llevar el control del archivo, manteniéndolo actualizado y velando por la autenticidad, veracidad y reserva de los documentos, de
conformidad con las normas de gestion documental vigente.

3. Apoyar la elaboracion de informes de ejecucion presupuestal respectivos, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas.

4. Recibir, radicar y distribuir las cuentas, para su respectiva liquidacion, segun los criterios de reserva, oportunidad y orden de la
informacién contable.

5. Preparar, presentar informes de la gestion de actividades inherentes al area asignada y a las instrucciones recibidas y normativa
vigente.

6. Apoyaren el disefio de los informes, estudios y estadisticas sobre los diferentes aspectos relacionados con el &rea y/o los temas
financieros y tributarios de ia entidad.

7. Apoyar en [a preparacion de los estados financieros con su correspondiente analisis, para consideracion de la entidad y los entes de
control.

8. Preparar las respugstas a requerimientos presentados por entes plblicos, para el andlisis de la informacion contable o con temas

refacionados al area.
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9. Elaborar informes relacicnados con los temas a cargo del area de desempeiio que e sean asignados.
10. Gestionar e implementar e modelo del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos Y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacién de los servicios a su cargo.
11, Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desemperio del
cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
» Estructura y Administracion del Estado
» Constifucion Politica de Colombia
« Politicas publicas y del secior
« Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
« Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de contratacion estatal
+ Liguidacion contractual
« Supervision e intervencion de contratos
= Gestion documental
» Normalizacion de expedientes
¢ Tablas de retencion documental
+ Ofimatica
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
s Aprendizaje Continuo « Confiabilidad Técnica
¢ Orientacion a Resultados « Disciplina
s  Qrientacién al usuario y al ciudadano « Respensabilidad
»  Compromiso con la Organizacion o Manejo de Informacidn
+ Trabajo en Equipo » Relaciones Interpersonales
s  Adaptacion al Cambio »  (Colaboracidn
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional del Nucieo Basice del [ Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral,

Conocimienfo  en:  Administracién; Derecho y  afines;
Bibliotecologia, Contaduria Publica; Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Adminisirativa y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior del Nucleo | Doce {12) meses de experiencia relacionada o laboral.

Basico del Conocimiento en: Administracion; Derecho y afines;

Biblictecolegia, Contaduria; Qtres de Clencias Sociales vy

Humanas; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Industrial
Afines.

[LAREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

Ill. PROPQSITO PRINCIPAL

Ordenar y clasificar la informacion y correspondencia de la entidad, para generar un correcto manejo de los documentos y requerimientos
allegados y emitidos por la Agencia, acorde a los parametros establecidos dentro de la politica de gestion documental y fos lineamientos
dictados por el Archivo General de La Nacign.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

|

Contyolar el recibo y envib de comespondencia de decumentos generados por cada una de las dependencias de la Agencia, garantizando
la atencién de las solicifudes y necesidades presentadas, de acuerdo con [0s procedimientos establecidos.

Apoyar los procesos de custodia, organizacion y digitalizacion de los expedientes y/o documentos, para la adecuada conservacion y
utilizacién del archivo central de la Agencia, conforme ¢on la normatividad archivistica.

Realizar seguimiento y centrol a los expedientes que se facilitan en calidad de préstamo a los diferentes servidores, dentro de los tiempos
establecidos por la Agengia para devolucion al archivo central.

Apoyar los procesos de digifalizacien y codificacion en el sistema de gestion documental de los expedientes transferidos, conforme con la
normatividad vigente ¥ los pardmetros establecidos por la Agencla.

Controlar la depuracion y actualizacién de los documentos que reposan en &l archivo, de acuerdo con los procedimientos sefialados por
las normas archivisticas vigentes.

Apoyarla elaboracion y actualizacion de los instrumentos archivisticos de conformidad con la normatividad vigente.

Controlar Jos procesos de faciuracion de 105 servicios de comespondencia prestados a la Agencia,
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8. Gestionare implementar el modelo def Sisfema Integrado de Gestidn adoptado por [a entidad, con base en los procesoes y procedimientos
establecidos para garantizar la prestacidn de los servicios a cargo
9. Lasdemas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con ia naturaleza del cargo v del drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Poiitica de Colombia
Redzccion y produccion de documentos
Servicio al cliente y atencién al ciudadano

»  Gestién dosumental
»  Normalizacién de expedientes
+  Tablas de refencién documental
» Clasificacidn documental
s  Técnicas de amacenamiento de documentos en archives magnéticos
« Manejo de comespondencia
s (Ofimatica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES _ POR NIVEL
» Aprendizaje Continuo s  Conflabilidad Técnica
»  Orientacidn a Resultados »  Disciplina
» Orientacién al usuario y al ciudadano »  Responsabilidad
»  Compromiso con [a Organizacidn » Manejo de la Informacién v de los recursos
s  Trabajo en Equipo s Usos de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién
»  Adaptacién al Cambio .

Capacidad de Andlisis
FUNCIONALES N

Afencidn a requerimientos
»  Comunicacién Efectiva

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional del Nucieo Basico del | Tres (3) meses de experiencia relacionada o taboral.
Conocimiento  en:  Administracién;  Bibliotecologia, Ciencias
Sociales y Humanas,

Registro Colegio Colombiano de Archivistas

ILAREA FUNCIONAL
__ SECRETARIA GENERAL

" {il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el disefio de los sistemas de informacién y respaldo, con el fin de contribuir en [a infraestructura que soporta los sistemas y
servicios de informacion necesarlios para la operacion de la agencia.

LA DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las labores de formulacién de los ineamientos, en materia tecnolégica, necesarios para elaborar politicas, estrategias, planes
y practicas que saporten fa gestion de la Agendia.

2. Brindar soporte a las solicitudes de! usuario final para determinar &f diagndstico preliminar def prablema reportade.

3. Apoyarlas labores y actividades que se requieran para el mantenimiento y soporte de ia infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones
de la Agencia, garantizando et funcionamiento adecuado de los mismos de acuerdo con los instrumentos que le son asignados.

4. Apoyar la administracién de los Sistemas ds Informacian y bases de dafos con los que cuenta la Agencia para garantizar el adecuado
uso y sequridad de la informacién, de acuerdo con las necesidades instifucionales.

5. Apoyarel yevaluacion de los planes, proyectos e instrumentos relacionados con la Informacion Publica.

8. Brindar soporte técnico en la solucién y atencidn de los requerimientos que se presenten en ta Agencia, garantizando el buen
funcionamiento de sus instrumentos y bienes informaticos.

7. Apoyar la elaboracién de informes relacionados con tos temas a cargo del area de desempefio que fe sean asignados.

8.  Operar servicios tecnoidgicos de acuerdo con los fineamientos de operacién definidos

9. Gestionar e implementar el modelo de! Sistema Integrado de Gestion adoptado por {2 entidad, con base en los procesos ¥
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.
10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con ef nivel, fa naturaleza y el area de dese_zmpeﬁo del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BAS!COS O ESENCIALES

»  Estructura y administracion def Estado
»  Constitucion Politica de Colombia
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Plan Nacional de Desarrallo

Disefio e implementacidn de politicas publicas
Paliticas Publicas y del sector.

Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Politica de sequridad informatica

Administracion de plataformas tecnologicas
Gobiema en linea

Planes de contingencia informética

Modelo Integrado de Planeacian y Gestién - MIPG.
Ofimatica

a & & & ¥ & * ¥ & * ®

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje Centinue

Crientacion a Resultados
Crigntacion al usuario y al ciudadano
Compromiso can fa Organizacion
Trahajo en Equipo

Adaptacion al Cambig

Canfiabilidad Técnica
Disciplina

Responsabilidad

Manejo de Informacion
Relaciones Inferpersonales
Colaboracion

FUNCIONALES

»  Manejo de lainfermacién
s Resolucion de problemas

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional del Nicleo Béasico del
Conacimiento en: Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afings; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Disefio;
Administracion. '

Tres (3} meses de experiencia relacionada o tabaral,

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2} afies de educacion superior del Nicleo
Basica del Conocimiento en: ingenieria  Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética
y Afines; Disefio; Adminiskracion.

Dace (12} meses de experiencia relacionada o laboral.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLED Tacnico Asistencial
CcODIGO o1
GRADO 10
No. DE CARGOS Cinco {05)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza supervisidn directa

il. AREA FUNCIONAL

DIRECCIONES TECNICAS Y SECRETARIA GENERAL

iil. PROPOSITO PRINGIPAL

Brindar asistencia adminisirativa y logistica conforme a las necesidades y prioridades del rea de desempeiio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

SRS RPN

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elemenlos v correspondencia, relacionados con los
asuntos de competencia de la entidad.

QOrientar a los usuarios y suminisirar |a informagion que 1e5 sea soliciiada, dé conformidad con los procedimientos establecidos.
Llevar y mantener actualizados los registros y bases de datos del area, dentro de los tiempos y términos solicitados.

Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos.

Crganizar y elaborar los documentos e informes que sean requeridos, segun las direcirices ¥ necesidades presentadas

Llevar v mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles del &rea de desempefio, garantizando el
abastacimiento oportuno de elementos v dliles de Oficina, de conformidad con las politicas de almacén.

Apoyar el desarrollo de las actividades adminisirativas de la Dependencia que le sean asignadas segtin procedimientos y
necesidades establecidas.

Gestionar documentos de acuerdo con la normatividad y los procedimientos establecidos.
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9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y €l area de desempefio del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Politicas Publicas y del Sector

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.
Normas béasicas sobre archive y almagén
Redaccidn, estilo y Produccion de documentos
Estadistica Basica

Gestion Documental

Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
= Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
+ Orientacion a resultades Disciplina

= Orientacion al Usuario y al Ciudadano
+ Compromiso con la Organizacion

+ Trabajo en Equipo

= Adapiacitn al cambio

Responsabilidad

Manejo de Informacion
Relaciones Inferpersonales
Colaboracion

FUNCIONALES

+ Comunicacion efectiva
= Atencion a requerimientos

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica profesional del Nicleo Basico de
Conocimiento; Administracién; Economia; Contaduria Plblica,
Ingenieria Industrial; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Civil y afines; Agronomia; Ingenieria Agroindustrial, alimertos y
afines; Geografia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines.

ALTERNATIVA

Aprobacion de dos (2} afios de educacién superior del Nicleo | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Basico de Conacimiento: Administracion; Economia; Contaduria
PUblica, Ingenieria Industrial; Ingenieria Administrativa y afines;
ingenierfa Civil y afines; Agronomia; ingenieria Agroindustrial,
alimentos y afines; Geografia; Ingenieria Agricola, Forestal y
afines; Ingenierfa Agronomica, Pecuaria y afines.

. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO 01
GRADO 08
No. DE CARGOS Cinco {05)
DEPENDENCIA Donde se ubique & cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
[l. AREAS FUNCIONALES
OFICINA DE PLANEACION, OFICINA DE COMUNICACIONES, CONTROL INTERNO Y SECRETARIA GENERAL
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia administrativa y logistica conforme a las necesidades y prioridades de ta Dependencia.
_ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Administrar la agenda de reuniones, desplazamientos y compromisos que deba atender ef jefe inmediato, en el desarrolio de sus
funciones.
2. Apoyar el desarrolio de las actividades administrativas de ta Dependencia que le sean asignadas segin procedimientos y
necesidades establecidas
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3. Aricular ¢ implementar con las areas responsables ef desarrolio de las actividades y acciones de racionalizacion de tramites

administrativos o tecnoldgicos correspondiente,

4. Orientar a los usuarios telefonica y virtualmente y suministrar fa informacion que les sea solicitada, en el término establecido por |a

Ley.

5. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue a la dependencia, actualizando las entradas y salidas en ¢l aplicativo de

gestion documental, segin normas archivisticas vigentes.

6. Llevar y mantener actualizados los registros de los bienes muebles y actualizar el inventario de la dependencia garantizando el
abastecimiento oportuno de elementos y utiles de Oficina, de conformidad con las pofiticas de aimacén en el tema,

= o oo

cargo.

Llevar ¢l coniral y manejo del archivo de la Dependencia, de conformidad can fas normas archivisticas vigentes,
Mantener actualizada las bases de datos de la oficina, dentro de los tiempas ¥ términos sclicitados.

Suministrar ef servicio administrativo acorde con requerimientos, recursos y paoliticas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Manejo de correspondencia.

Polificas Publicas y del sector

Maodeto Integrado de Plansacion y Gestion - MIPG,
Redagcién de Produccion de documentos

Servicio al Cliente y atencién al ciudadano

Gestion Documental

Capacidad de redaccién y conacimientos ortograficos.
Sisterna integrado de gestién.

Herramientas de Gestion Documental y Archivo
Ofiméatica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

» Aprendizaje Continuo

« Orientacion a resultados

= Crientacion al Usuario y 2! Ciudadano
« Compromiso con la Organizacion

« Trabajo en Equipo

Confiabilidad Técnica
Disciplina

Responsabilidad

Manejo de Informacion
Relaciones Interpersonales

» Adapiacion al cambio Colaboracion
FUNCIONALES
* Manejo de |2 informacion
s Desarrallo de la empatia
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos {2) afios de educacion superior de pregrado del
Niclen Basico del Conocimiento en: Administracion; Economia;

Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines.

Seis (6) meses de experiencia relacionada ¢ laboral.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico Agistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO 01
GRADO 07
No. DE CARGOS Uno {1}
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia administrativa y operativa al recibo, revision, control y distribucion de los bienes de ia Agencia, asi como de fa gestion
documental, de conformidad con los lingamientos institucionales y las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Organizar el ingreso y distribucion de los bienes

Realizar apoyo administrativo &l proceso de recibo y entrega de los bienes devolutivos y de consumo que llegan y se despachan de
la Agencia, por instrucciones del jefe inmediato.

Realizar las actividades administrativas y de logistica, requeridas para la gestion del &rea.

Mantener actualizada la informacin en los sistemas, aplicativos u otros medios tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con
fos estandares de sequridad y privacidad de la informacion en cumplimiento de las politicas aprobadas por e érea,

Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos y politicas y normatividad vigentes.

Apoyar el proceso de control y sequimiento de inventarios de la Agencia, atendiendo efectiva y oportunamente las necesidades y
solicitudes presentadas, haciendo uso de los instrumentos y herramientas tecnologicas con que dispone la entidad.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo, y financiero y respander por la exactitud de estos.
Atender las solicitudes y necesidades que se presenten en |a atencion de los asuntos administrativos y logisticos del grupe de
trabajo, de corformidad con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato,

Gestionar la prestacion de servicios administrativos de acuerdo con los requerimientos, recursos y politicas,

Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerde con el nivel, la naturaleza y el area de desemperic del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- ® » % & & & B »

Constitucion Pelitica de Colombia

Plan Nacional de Desarrolio

Politicas Publicas y del sector.

Redaccion y Produccion de Documentos

Servicio al Cliente y atencion af ciudadano

Gestion Documental

Manejo de base de datos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
Ofimatica

V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

» Aprendizaje Continug

+ Orientacitn a resultados

» Qrientacion al Usuario y al Ciudadano
» Compromiso con la Organizacion

» Trabajo en Equipo

» Adaptacion al cambio

Confiabilidad Tecnica
Disciplina

Responsabilidad

Manejo de Informacion
Relaciones Interpersonales
Colaboracién

FUNCIONALES

« Procedimientos de calidad
« Transparencia

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Veinticuatro {24) meses de experiencia relacionada o |aboral.

ALTERNATIVA

Cuatre (4) afios de educacion basica secundaria.

| Treinta y seis (38) meses de experiencia relacionada o laboral.

I, IDENTIFICACION
NIVEL Técnico Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial
CODIGO 01
GRADO 08
No. DE CARGOS Cinco (05)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITD PRINCIPAL

Atender las labores relacionadas con la conduccion, mantenimiento preventivo, correctivo y custodia del vehiculo asignado & la
Dependencia y velar por la eficiente prestacion del servicio.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

Prestar el servicio de conduccion de vehiculo seglin necesidades instifucionales.

Velar por la perfecta conservacion y mantenimiento de las condiciones mecénicas del vehiculo a su cargo, fomando ias medidas
preventivas y correctivas que se requieran,

Mantener en regia y disponibilidad ios documentos del vehiculo y fos propios, teniendo en cuenta las disposiciones y normas que al
respeacto fas autoridades de Transito y Transporte dictaminen,

Vigilar y responder por la seguridad def vehiculo a su cargo e informar a quien corresponda, sobre los accidentes e irreqularidades
ocurridos durante &l cumplimiento de sus funciones.

Desarrollar las actividades de mantenimiento preventivo ¥ rutinario def vehiculo a su cargo, en los concesionarios destinados para tal
efecto, conforme a las necesidades presentadas y lineamientos institucionales.

Retirar y guardar el vehiculo dentro def horario establecido en el parqueadero asignado, segun las instrucciones y directrices definidas.
Cumplir las normas de trénsito y de seguridad en los vehiculos y velar por el cumplimiente de estas por parte de los tripulantes, de
acuerdo con el procedimiento establecido,

Suministrar gl servicio administrativo de acuerde con los requerimientos y condiciones

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, 1a naturaleza y el area de desempeio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mecanica Automotriz

Cadigo Nacional de Transito

Nommas de fransito y seguridad vial

Politicas Publicas y del sector,

Primeros auxilios

Conduccion y mantenimiento automotriz.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG,
Cédigo de Policia

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

« Aprendizaje Continuo

» Orientacion a resultados

» Compromiso con 1a Qrganizacidn
« Trabajo en Equipo

» Adaptacidn al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina

Responsabilidad
Relaciones Interpersonales
Colaboracion

FUNCIONAL

e Orientacion al Usuario y al Ciudadano
«  Manejo de Informagion

Vil. REQUIS!TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller,

Dieciséis {16) meses de experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Cuatro (4) afios de educacion basica secundaria,

| Veintiocha (28) meses de experiencia relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION
NIVEL Técnico Asistencial
DENOMINAC!ON DEL EMPLEQ Técnico Asistencial
CODIGO 01
GRADO 04
No. DE CARGOS Seis (06)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ] Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL
lIt. PROPGSITO PRINCIPAL

Realizar las labores y actividades asistenciales en el area de trabajo, orientado al cumplimiento de los procesos y procedimientos

institucionales.

IV, DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENC!ALES

1,

Regibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, dates, elementos y correspondencia, relacionados con los asunios de
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competencia del area de desempeiio,

2. Llevary controlar la comespondencia enviada y recibida, con el fin de llevar un registro de tramites, de acuerdo con las politicas del Sistema
de la Agencia.

3. Realizar el manejo del archivo del &rea de trabajo, de conformidad, con Ias normas archivisticas vigentes.

4. Atender en el area de frabajo los asuntos de caracter administrativo que se requieran para el desarrollo de 10s procesos y procedimientos
de conformidad oon las instrucciones del jefe inmediato,

5. Recoger los documentos dentro de las labores de mensajeria desarrolladas por ia Agencia, atendiendo oportunamente las necesidades
y solicitudes presentadas.

6. Realizar la entrega oportuna de la documentacion tanto a nivel interno como extemo de la Agencia dentro de los tempos y términos
previstos.

7. Prestar servicio de conduccion cuando se requiera por la entidad.
8. Suministrar ¢ servicio administrativo de acuerdo con los requerimientos y condiciones.
8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo y del area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
*  Constitucion Politica de Coiombia
= Redaceién y produccion de documentos
«  Servicio al cliente y atencidn al ciudadano
e Politicas Publicas y del secor.
e Gestién documental
e  Normalizacién de expedientes
e  Tablas de retencién documenital
s  C(Clasificacion documental
= Técnicas de almacenamiento de documentos en archivos magnéticos
+  Manejo de comespondencia
s Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
s Ofimatica
VI. COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
= Aprendizaje Continuo + Confiabilfidad Técnica
= Crientacién a resultados « Disciplina
« Crientacién al Usuario y al Ciudadano s  Responsabilidad
« Compromiso con la Organizacién «  Manejo de Informacién
« Trabaje en Equipe + Relaciones Interpersonales
» Adaptacién al cambio e Colaboracion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACIDN ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Ciploma de Bachiller. Doce {12) meses de experiencia relacionada g laboral.
ALTERNATIVA

Aprobacion de cuatro {4) aros de educacion basica secundaria. | Velnticuatro (24) meses de experiencia relacionada o laboral.

Il. AREAS FUNCIONALES
OFICINA JURIDICA Y SECRETARIA GENERAL
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar Ias labores y actividades asistenciales en el drea de trabajo, orientado al cumplimiento de los procesos y procedimientos
institucionales.

{v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir informacion relacionada con los asuntos de competencia del drea de desempeiio.

2. Atender en el drea de frabajo los asuntos de caracter administrativo que se requieran para el desarrolio de fos procesos y
procedimientos de conformidad con ias instrucciones dei jefe inmediato.

3. Recogerlos documentos dentro de las fabores administrativas asistenciales desarroliadas por ia Agencia, atendiendo oportunamente
fas necesidades y solicitudes presentadas.

4. Realizar labores de apoyo en la dependencia asignada a nivel interno como externo de la Agencia dentro de los iempes y términos

previstos.

Orientar y atender los requenmigntos a ravés de los canales de atencién dispuestos por la entidad en el primer nivel de servicio.

Prestar el servicio de conduccidn de vehiculo segin necesidades institucionales.

Suministrar el servicio administrativo de acuerdo con los requerimientos ¥ condiciones.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato v que estén acordes son 1a naturaleza del cargo y del rea de desempefio.

LN o o
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Redaccidn y produccion de documenios

Servicio al cliente y atencién ai ciudadano
Politicas Publicas y del sector.

Gestion documenta

Normalizacion de expedientes

Tablas de retencidn documental

Clasificacion documental

Técnicas de aimacenamiento de documentos en archivos magnéticos
Manejo de correspondencia

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
Ofimética

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
¢ Aprendizaje Continuo Confiabifidad Técnica
= Orientacion a resultados Disciplina

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano
« Compromiso con fa Organizacion

» Trabajo en Equipo

» Adaptacion al cambio

Responsabilidad
Relaciones Interparsonales
Colaboracion

FUNCIONALES

s  Desarrolio de la empatia
+  Manejo de la informacion

VII. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPER!ENCIA

Diploma de Bachiller. Doce {12) meses de experiencia relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacidn basica secundaria. | Veinticuatro (24} meses de experiencia refacionada o laboral.

NIVEL REGIONAL

(. IDENTIFICACION N
NIVEL Profesional |
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 16
NO. DE CARGOS Cuarenta y dos {42}
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

it. AREA FUNCIONAL
NIVEL REGIONAL
(il, PROPOSITO PRINCIPAL

establecidos para tal fin.

Efectuar los requerimientos de articufacion interinstitucional, alianzas estratégicas y generacién de capacidades locales, para la ejecucion
y desarrclio de los planes, programas y proyectos de intervencion ferriforial en las zonas priorizadas, segin los procedimientos

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

tengan incidencia en el marco de las politicas y planes institucionales.

1. Participar y acompafiar en los procesos de arficulacion de os programas relacionados con renovacion det territorio y los demés que

OB o

Realizar asistencia técnica a la regional en la formulacion, implementacion y seguimiento de los planes de accién de la entidad,
Adelantar las labores y actividades necesarias para desarroitar las coordinacicnes que coniribuyan con |la misién de la Agencia.
Propiciar ia articulacion de los planes de accion regional con los planes institucionales,

Desarrollar las actividades requeridas, para garanfizar 1a integracion de los actores territoriales de las zonas de intervencion
priorizadas a los Planes de Intervencion Terriforial, en cumplimiento de la misidn y objetivos institucionales.
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6. Gestionar el desarrolio de convenios de cooperacion y asistencia técnica con otras entidades gue lideren a nivel territorial planes y
proyectos regionales, segin ios lineamientos establecidos,

7. Adelantar Jas labores y actividades necesarias para desarrollar las coordinaciones que contribuyan a que la Agencia defina la
delimitacion de las areas de manejo especial.

8. Implantar las estrategias y programas adoptados de generacién de capacidades regionales y locales en las zonas furales de
conflicto.

8. Eiaborar los diagndsticos sectoriales y los estudios de programas y proyectos de otras entidades del nivel nacional, para la
realizacion y ejecucién del Plan General de Renovacion v los Planes de Infegracion Terriforial, bajo los criterios y estandares de
calidad.

10. Gestionar e implementar el modelo det Sistema Integrado de Gestién adoptado por la entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de ios servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
s Esfructura y administracidn del Estado
» Constitucién Politica de Colombia
»  Plan Nacional de desarroilo
= Politicas publicas y de! Sector
» Diseno e implementacién de paliticas pblicas
«  Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
= Estatuto de Contratacion Publica
+ Conocimientos en construccidon y medicion de indicadores
* Modelo integrado de Pianeacién y Gestion - MIPG.
s Cfimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

o  Aprendizaje Continuo e Apoyo técnico - profesional

+ Qrientacion a Resultados s  Comunicacién efectiva

*  Orientacidn al usuario y al ciudadano »  Gestion de Procedimientos

¢ Compromiso con la Organizacién e |pstrumentacion de decisiones

o Trabajo en Equipo

+  Adaptacion al Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica de! nicleo basico | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada.
de! conocimiento en: Admiristracion, Arquitectura, Ciencia
Politica, Derecho y afines, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Saocigl, Periodismo Y Afings, Economig,
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales, ingenierias
Agricola, Forestal, Agrondmica, Pecuaria, Industrial, ¥ Afines,
Medicina Veterinaria, Psicologla, Sociologia, Trabajo Social Y
Afines

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por fa Ley.

Titule de postgrade en lamodalidad de especializacion en areas
relacicnadas con las funciones del Cargo.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica de! nicleo basico | Sesenta y un (61) meses de expertencia profesional refacionada.
del conocimiento en la disciplina académica de! nucleo basico
de! conocimiento en: Adminisiracién, Arguitectura, Ciencia
Politica, Derecho y afines, Relaciones Internacionales,
Comunicacidn  Social, Periodismo Y Afines, Economia,
Geologia, Ofros Programas de Ciencias Naturales, Ingenierias
Agricola, Forestal, Agrondmica, Pecuaria, industrial, Y Afines,
Medicina Veterinaria, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social Y
Afines.

Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados por ta Ley.
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. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADD 13
NO. DE CARGOS Uno (1}
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

ii. AREA FUNCIONAL

REGIONAL
[1Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y acompafiar los procesos y actividades de seguimiento y evaluacién de proyectos, para el logro misional de la Agencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos en las zonas de intervencidn territorial priorizadas, de acuerdo con los parametros y
procedimientos establecidos por |a Agencia para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los lineamientos y parametras para la formulacion y estructuracién de los proyectos a cargo de la dependencia, de
acuerda con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos par la autaridad competente.

2. Elaborar los diagnosticos, estudios & investigaciones requeridos para la identificacian de problematicas, actores territoriales y
zonas geograficas, atendiendo a las necesidades institucionales y de los actares territariales.

3. Elaborarinfarmes de seguimienta sobre la ejecucian y desarrallo de los prayectos ejeculados, que permila fa identificacion de
solucianes pertinentes, confarme a las directrices establecidas.

4. Contribuir en el seguimienta del estado de cumplimiento del Plan de Intervencién Territorial, de las politicas, planes y prayectas
regionales de la Agencia, presentando los hallazgos y no conformidades que se puedan presentar, asi como las
recomendacianes y ajustes en su ejecucion, con la periadicidad y oportunidad requerida.

5. Asisfiry participar en representacian de la Agencia, en reuniones, consejas, asambleas, juntas a comités de caracter aficial
cuanda sea convoecado o asignado.

6. Proyeclar los recursos técnicos, fisicas, financieros y los esquemas de financiacién requeridos para la ejecucion de los
prayectos estruciurados por [a dependencia, atendiendo los lineamientos y criterios del Plan General de Renavacion.

7. Acompafar y asistir a la poblacion y organizaciones sociales en la identificacion de necesidades y probleméaticas, para la
farmulacion y estructuracion de proyectos a cargo de la dependencia, en cumplimiento de los objetivas y metas de la Agencia.

8. Elaborar los manuales, pracedimientos y formatos requeridas para el adecuado desarrallo de los procedimientos a cargode la
dependencia, atendienda [as instrucciones del superior jerdrquico inmediato.

8. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptade par 12 entidad, con base en los procesas y
pracedimientos establecidos para garantizar 1a prestacion de tas servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Consfitucian Politica de Calombia

Plan Nacianal de Desarrolio

Disefio e implementacion de politicas publicas.

Paliticas Publicas y del sector.

Farmulacién, evaluacian e impacta de planes, programas y proyectas.
Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

Dfimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PORNIVEL

=  Aprendizaje Continuo

Qrientacién a Resultados
Qrientacion al usuario y al cludadano
Compramisa con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Apoye técnica - prafesianal
Comunicacién efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

> & B »

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FDRMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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Titulo profesional en fa disciplina académica del nlcleo basico
del conocimiento en: Administragién, Ingenierfa Administrativa
y Afines, ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografta, Historia; ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria  Agronémica, Pecuaria y afines; Biologia,
Microbiclogia y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Medicina Veterinaria; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Zooteenia, Filosofia teclogia y afines, Educacion, Mateméticas,
estadistica y afines, Geologia, ofros programas de ciencias
naturales, Comunicacién social y periodismo.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional refacionada.

ALTERNATIVA

Thulo profesional en |a disciplina académica del nigleo basico
del conocimiento en: Administracion, [ngenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Agronomia, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y afines;
Geografia, Historla; Ingenieria Agricola, Forestal y afines;
Ingenieria  Agronomica, Pecuaria vy afines; Biologia,
Microbiologia y afines; ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Medicina Veterinaria, Sociclogia, Trabajo Social y afines;
Zootecnig, Filosofia teclogia y afines, Educacidn, Matematicas,
estadistica y afines, Geologia, ofros programas de ciencias
naturales, comunicacion social ¥ periodisma.

Tarjeta profesional en los ¢agoes reglamentados por |3 Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada.

I, IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T
GRADO 12
NOQ. DE CARGOS Siete {7)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL
NIVEL REGIONAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y acompanar los procesos y actividades de seguimiento y evaluacion de proyectos, para el fogro misional de la Agencia, de

conformidad con los procedimientos establecidos.

V. DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efaborar informes de seguimiento sobre la ejecucién y desarrollo de los proyectos ejecutados, que permita fa identificacion de

soluciones pertinentes, conforme a las directrices establecidas.

2. Contribuir en el seguimiento del estado de cumplimiento del Plan de Intervencion Territorial, de las politicas, planes y proyectos
regionales de la Agencia, presentando los hallazgos y no conformidades que se puedan presentar, asi como las recomendaciones

y ajustes en su ejecucion, con la periodicidad y oportunidad requerida.

3. Realizar la actualizacion y consolidacion de la informacion general de la oferta de los programas locales, departamen?a!es ¥
nacionales que se ofrecen a los municipios y de fa informacion que se suministre a partir de fa identificacién de las necesidades

presentadas por la Agencia.

4. Asistiry participar en representacién de fa Agencia, en reuniones, consejos, asambleas, juntas o comités de caracter oficial cuando

sea convocado 0 asignado.

. ,'\I‘}
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5. Participar en el disefio de los documentos estratégicos de las regiones para el desarrcllo de Jas iniciativas y atencion de las
necesidades que se presenten en el ferritorio, dirigido al cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

6. Realizar y presentar los informes y deméas documentos con la oportunidad y periodicidad requeridas

7. Gestionar e implementar el modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por fa entidad, con base en l0s procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

Cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y administracion del Estado

Constitucion Politica de Colombia

Plan Nacional de desarrollo

Politica publica y del sector

Disefio & implementacion de politicas pablicas
Formulacion, evaluacion e impacto de proyecios

Estatuto de Contratacion Publica

Conotimientos en construccion y medicion de indicadores
Modelo Integrado de Plansacion y Gestion - MIPG.
Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Aprendizaje Continuo

Orientacion 2 Resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Apoyo técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de Procedimienios
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento en: Adminisiracién; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Agronomia;
Ingenieria  Agroindusirial, Alimentos y afines; Geografia,
Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y afines; Filosofia, Teologia y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Educacion; Matematicas,
estadistica y afines; Geologia, ofros programas de ciencias
naturaies; relaciones iniernacionales, Comunicacion Social
periodismo y afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con tas funciones de! cargo.

Tarjeta profesionat en los casos reglamentados por la Ley,

Veinticinco (25) meses de axperiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del ndcleo basico
del conocimiento en: Adminisfracidn; Economia; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Agronomia,
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia,
Historia; Ingenieria Agricola, Forestal y afings; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y afines; Filosofia, Teologia y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Educacion; Matematicas,
estadistica y afines; Geologia, ofros programas de ciencias
naturales; relaciones internacionales, Comunicacion Social
periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta y nueve {48) meses de experiencia profesional relacionada.
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.. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 11
NO. DE CARGOS Dieciséis {16)
DEPENDENCIA Donde se ubigue f cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

It. AREA FUNCIONAL
NIVEL REGIONAL
iit. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar fa implementacion de mecanismos e instrumentos de seguimiento y evaluacidn de proyectos regionales para garantizar su
eficacia, eficiencia, pertinencia y sostenibilidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer el seguimiento del estado de cumplimiento def Plan de Infervencion Territorial, de las politicas, planes y proyectos regionales
de la Agencia, presentando los haltazgos y no conformidades que se puedan presentar, asi como las recomendaciones y ajustes
en su ejecucion, con la periodicidad y oportunidad requerida.

2. Realizar seguimiento a fos programas y proyectos del plan de accion regional para presentar las actualizaciones y novedades
respectivas, conforme al procedimiento establecido.

3. Adelantar la consalidacion de la informacion con los insumaes de cada entace municipal y temalico para la realizacion de losreportes
de los informes solicitados por las dependencias def nivel central.

4. Participar en el disefio de los documentos estratégicos de las regiones para el desarrollo de ias iniciativas y atencidn de las
necesidades que se presenten en el territorio, dirigide al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

5. Elaberar informes de seguimiento sobre la ejecucion y desarrolio de los proyectos ejecutados, que permita la identificacion de
soluciones pertinentes, conforme a las directrices establecidas.

6. Gestionar e implementar & modelo del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la entidad, con base en 10§ procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacion de los servicios a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Estructura y administracion det Estado
e  Constitucion Politica de Colombia
e  Plan Nacional de desarrallo
e Pdlificas Piblicas y del Sector
e Disefio & implementacién de politicas pablicas
e Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos
s  Estatuto de Contratacién Plblica
e Conocimientos en construccion y medicion de indicadores
e Modelo integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,
e Ofimatica
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

+  Aprendizaje Continuo s  Apoyo técnico - profesional

s  Orientacion a Resultados +  Comunicacién efectiva

+  Orientacion al usuario y al ciudadano ¢  (Gestion de Procedimientos

«  Compromiso con la Qrganizacion «  |nstrumentacidn de decisiones

s Trabajo en Equipo

«  Adaptacién al Cambig

VII. REQUISITOS DE FDRMACION ACADEMICA Y EXPERIENC!A

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina académica del nlcieo basico del | Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion; Ingenierla Industrial y afines;
Ingenleria civil y afines; Biclogia, Microbiclogia y afines;
Agronomia; Medicina Veterinaria, Zootecnia;  Ingenieria
Agroindustrial, Aimentos y afines; Geografia, Historia; Ingenieria
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Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines; Filosofia, Teologia y afines; Ingenieria Administrativa y
afines; Educacién; Mateméticas, estadistica y afines; Geologia,
otros programas de ciencias naturales; Comunicacion Social
periodismo y afines.

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

Tarjeta profesionai en 10s casos reglamentados por fa Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en la disciplina académica del nicleo basico def
conocimiento en: Administracion; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria civii y afines; Biologia, Microbiologia y afines:
Agronomia; Medicina Veterinaria, Zootecnia; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Geografia, Historia; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
afines: Filosofia, Teologia y afines; ingenieria Administrativa y
afines; Educacion; Matematicas, estadistica y afines; Geologia,
otros programas de ciencias naturales; Comunicacion Social
petiodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46} meses de experiencia profesional relacionada.

. IDENTIFICACION
NEVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
cODIGO T1
GRADO 09
NO. DE CARGOS Dos (2)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

it. AREA FUNCIONAL
NIVEL REGIONAL
lit. PROPOSITO PRENCIPAL

Participar en la implementacion de mecanismos e instrumentos de seguimiento y evaluacion de proyectos regionales para garantizar
su eficacia, eficiencia, pertinencia y sostenibilidad, de conformidad con los procedimientos estatlecidos.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de los estudios e investigaciones para la construccion y efaboracion de mecanismos de participacion
con actores territoriales, de acuerdo con fos lineamientos y requermientos de fa Sede Central.
2. Implementar los mecanismos de participacion para fa integracion y participacion de fos actores territoriales con los programas y

proyectos.

3. Dar atencidn y respuesta de manera oportuna y clara a los ciudadanos y usuarios, sobre ef desarrollo del proceso a cargo en la
region, atendiendo ias instrucciones del superior jerarquico inmediato.
4. Reportar periddicamente los avances y dificuitades de los proyectos a ejecutar por fa Agencia,

cumplimiento de la mision y objetivos institucionales.

Gestionar la consecucion de recursos técnicos y financieros con las entidades del orden nacional.
Articuiar el desarrolio de los mecanismos de coordinacion interinstitucional con ia Sede Central para su adecuada ejecucion, en

7. Participar en [a ejecucion de l0s planes y programas adoptados por la Agencia.

8. Gestionar ¢ implementar ei modelo del Sisterna Integrado de Gestion adoptado por fa entidad, con base en los procesos y
procedimientos establecidos para garantizar la prestacién de los servicios a su cargo.

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

gargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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e Estructura y administracion del Estado
o  Constitucion Politica de Colombia
o Plan Naciona! de Desarrolio
e Disefio ¢ implementacion de politicas pablicas
e Poliicas Publicas y del sector,
o Formulacion, evaluacion e impacto de pianes, programas y proyectos
e Modelo Integrado de Planeacion y Geslién - MIPG.
o Ofimatica
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Aprendizaje Continug Apoyo técnico - profesional

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisc con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacién al Cambio

Comunicacion efectiva
Gestién de Procedimientos
instrumentacidn de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la discipiina académica del ncleo basico del
conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologig;
Derecho y Afines; Administracidn; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionates; ingenieria Industrial y Afines; Economig;
Antropologia; Ingenieria Civil y afines; Agronomia; Ingenieria
Agroindustrial alimentos y Afines; Filosofia, Teologia y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Educacion; Matematicas,
estadistica y afines; Geologia, ofros programas de ciencias
naturales; Comunicacidn Social periodismo y afines.

Titulo de Postgrado en ia modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con fas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en fa discipiina académica del nicleo basico del
conacimiento en: Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologis;
Derecho y Afines; Administracion; Ciencia Politica, Refaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines, Economia;
Antropologia; Ingenierfa Civil y afines; Agronomia; Ingenieria
Agroindustrial alimentos y Afines; Filosofia, Teologia y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Educacién: Matematicas,
estadistica y afines; Geologia, otros programas de ciencias
naturales; Comunicacion Social periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ia Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.

1. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENDMINACION DEL EMPLEQ Analista
CODIGO T2
GRADO 0B
NO. DE CARGOS Cincuenta y Seis (56)
DEPENDENCIA Donde se ubique &l carge
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
NIVEL REGIONAL
lii. PROPDSITO PRINCIPAL
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Participar y atender la realizacion y ejecucion de las acciones y actividades requeridas para la ejecucién de los programas y proyecios
de la Agencia, conforme a la normatividad vigente y politicas institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar acompafiamiento técnico a las diferentes entidades territoriales en las actividades, programas y proyectos que impulse la

Agencia, garantizando ta atencién efectiva y oportuna.

2. Realizar soporte a ta Agencia en los enlaces tocales con tas administraciones municipales y demas instancias territoriales.

3. Reatizar las labores y actividades que se requieran para atender 10s asuntos administrativos y logisticos y de manej de recursos
fisicos de las regiones, teniendo en cuenta las instrucciones sefialadas y directrices impartidas.

4. Promover las convocatorias que Se desarrolien por el Gobierno Nacional en las zonas de intervencion territorial.

5. Gesticnar e implementar & modelo de! Sistema Integrado de Gestion adoptade por fa entidad, con base en 10s procesos y
procedimientos establecidos para garantizar fa prestacion de los servicios & su cargo.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Estrectura y Administracion del Estado
s Constitucion Politica de Colombia
Plan Nacional de Desarrolic

=  Polilicas publicas y def sector

« Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG,

+ Cfimalica

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL

s Aprengizaje Continuo ¢ Apoyo técnico - profesional
=  Qrientacion a Resultados «  Comunicacion efectiva
s Orientacidn at usuario y al ciudadano »  Gestion de Procedimientos
« Compromise con a Organizacion s |nstrumentacion de decisiones
» Trabajoen Equipo
»  Adaptacion al Cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina acagdémica det nicleo basico del
conocimiento en: Administracidn; Economia; Ingenieria Industrial y
afines; Derecho y afines; Medicina Veterinaria; Zoolecnia,
Agronomia; Seciologia, Trabajo social y afines; Contaduria Publica;
Binlogia, Microbiclogia y Afines; Psicologia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria ambiental, sanitaria y afines; Ingenieria
Agrondmica, pecuaria y afines; Filosofia, Teologia y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Educacion; Matematicas,
estadistica y afines;, Geologia, otros programas de ciencias
naturates; Comunicacidn Social periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por ta Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Titulo profesional en ta discipling académica del nGcleo basico del
conocimiento en: Administracién; Economia; Ingenieria Industrial y
afines: Derecho y afines; Medicina Veterinaria; Zootecnia;
Agronomia; Sociolegia, Trabajo social y afines; Confaduria Pablica;
Biotogia, Microbiclogia y Afines; Psicologia; Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; ingenieria ambiental, sanitaria y afines; ingenieria
Agronémica, pecuaria y afines; Filosofia, Teologia y afines;
Ingenieria Administrativa y afines; Educacidn; Matematicas,
gstadistica y afines; Geologia, ofros programas de ciencias
naturales: Comunicacidn Social periodismo y afines.
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Titulo de posgradc en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con {as funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos regiamentados por fa Ley.

i, IDENTIFICACION
NIVEL Técnico Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Asistencial
CODIGO o
GRADO 11
NO. DE CARGOS Uno {1}
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE iNMEDIATO Quien gjerza supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL
NIVEL REGIONAL
fii. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativamente a la atencidn de fos asuntos propios de ta entidad, dirigidos al cumplimiento de las metas y objetivos
institucicnales.

IV. DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de acuerdo con las instrucciones recbidas y comprobar ia eficacia de
los métodes y procedimientos utiiizados en el desarrollo de planes y programas.

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién actualizacion, y manejo y conservacion de recursos
propios de la entidad.

3. Disefiar e implementar instrumentos apropiados para el aimacenamiento, procesamiente, recuperacion y actualizacién de
la informacion del 4rea asignada.

4. Apoyarlas labores y actividades que se requieran en fa atencion de fos asuntos propics def grupe de trabajo, de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Realizarinformes de cardcter técnico y administrativo frente a la atencidn de los asuntos propios del grupo de trabajo, dentro
de los tiempos y plazos requeridos.

6. Brindar apoyo, asistencia administrativa, logistica y de soporte técnico requerido para el desarrolo de actividades de la

Regional

Adefantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en materia de gestidn administrativa de area.
Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo,

o~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Potitica de Colombia
Redaccién y produccidn de documentos
Politicas Piblicas y dei Sector

Modelo integrado de Planeacién y Gestion
Servicio al cliente y atencion al ciudadano
Gestion docurmental

Normalizacién de expedientes

Tabias de refencion documental
Clasificacion documental

Técnicas de amacenamiento de documentos en archivos magnéticos
Manejo de comespondencia

Ofimatica

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

» Aprendizaje Continug
» Orientacidn a Resuitados
»  Crientacidn al usuario y al ciudadano

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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- Titulo de formacion técnica profesional del Nucleo Basico del | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral
Conocimiento en: Administracion; Derecho y Afines; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia; Contabilidad; Economis;
Ingenieria industrial y Afines.

ALTERNATIVA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior del Nucieo Bésico | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral ]
del Conocimiento en Administracién; Dereche y Afines; Ciencia
politica, Relaciones Intemacionales, Psicologia; Contabilidag;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines,

ARTICULO SEGUNDO. - Los cargos de la Agencia de Renovacion Territorio de fa planta global de ios Niveles
Profesional y Técnico Asistencial, cuyas funciones sean teletrabajables pueden hacer parie de la modalidad de
teletrabajo, o trabajo remoto, con previa aprobacion de los jefes inmediatos y fa Aseguradora de Riesgos Laborales
- ARL.

ARTICULO TERCERO. - Las competencias laborales para cada uno de los niveles jerarquicos y de los empleos
de la Agencia de Renovacion del Territorio son las que se estabiecen en el Decreto 815 de 8 de mayo de 2018 y
en las Resoluciones del Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) nimeros 667 y 629 de 2018 y
demas nomas concordantes.

ARTICULO CUARTO. - Mediante este acto administrativo no se modifica la Resolucion 0001 de 2020.

ARTICULO QUINTO -La presente resolucion rige a partinde Ia fécha de sU expedicidn.

Dadaen Bogota, D.C., alos

Marcela Castro
Martha Elena Diaz
Ofir Mercedss Dugue Bravo
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